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Obecného úradu v Klenovci
z1. 3. 2026

o registratúrnom poriadku bez využitia elektronického systému

Na zabezpeéenie jednotného postupu pri správe registratúry podľa osobitného predpisu' v pôsobnosti
Obecného úradu v Klenovci (ďalej len " obecný úrad") ustanovujem:

PRVÁ CASŤ
ZÁKLADNÉ USTANOVENIA

Čl.1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratúmy poriadok ustanovuje postup obecného úradu v Klenovci pri správe registratúry, a to
najmä pri manipulácii s registratúmymi záznamami a spismi, ako aj pri náležitom a pravidelnom
vyraďovani spisov. Súčasťou registratúmeho poriadkuje registratúmy plán obecného úradu, ktorý
tvori prilohu č. 1 tohto predpisu.

(2) Na registratúme záznamy, ktorých evidenciu a manipuláciu upravujú všeobecne záväzné právne
predpisy a intemé predpisy (d'alej len "špeciálne druhy registratúmych záznamov") ako sú napr.
účtovné záznamy, faktúry sa ustanovenia tohto registratúmeho poriadku vzťahujú primeraným
spôsobom.2

(3) Starosta obce dôsledne dbá, aby sa pri správe registratúry dodržiavali ustanovenia registratúmeho
poriadku.

(4) Správu registratúry spravidla zabezpecuje administratívny zamestnanec obecného úradu poverený
vedením regístratúmeho denníka, správou príručnej registi'atúry, ako aj správou registratúmeho
strediska (ďalej len "administrativny zamestnanec"),

(5) Obecný úrad spravuje registratúm tak, aby nedošlo k poskodeniu, zniceniu, strate alebo
neoprávnenému použitiu záznamov alebo spisov. Ak sa zistí, že došlo k poškodeniu, zničeniu alebo
strate, vyhotoví administratívny zamestnanec zápisnicu o výsledkoch šetrenia a možných
dôsledkoch pomsenia celish'osti registratúry. Zápisnicu, ktorou sa urcí spôsob nahradenia
registratúmeho záznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje starosta obce.
V prípade potreby úrad pristúpÍ k rekonštrukcii spisu podľa osobitného predpisu.

(6) Zamestnanec pri rozviazaní pracovného pomeru, protokoláme odovzdá starostovi obce alebo ním
poverenému zamestnancovi nevybavené spisy a evidenéné pomôcky.

(7) Dozor nad vyraďovanfm spisov vrátane speciálnych druhov záznamov obecného úradu vykonáva
archív.

§ 16 ods. 3 zákona Č. 395/2002 Z. z. o archívoch a registraturach aodoplnení niektorých zákonov vznení
neskoräích predpisov.
Zákonč. 431/2002 Z. z. o účtovníctve v znení neskorších predpisov, zákon č. 9/201 OZ. z. o sťažnostiach vznení
neskorších predpisov, zákon Č. 18/2018 Z. z. o ochrane osobných údajov aozmene adophiení niektor>'ch

vyhláäka Národného bezpeinostného úradu

č. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach výkonu správy

zákonov v znení neskorších predpisov,
č. 48/2019 Z. z. o administratívnej bezpečností

J § 17 vyhlášky Ministerstva vnútra Slovenskej republik)'
registratúry orgánov verejnej moci a o tvorbe spisu.

4 §24 a§ 24a zákona 6. 395/2002 Z. z.
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(8) Obecný úrad vedie evidenciu záznamov v štátnomjazyku Slovenskej republiky.5

(9) Obecný úrad vykonáva transformáciu registratúmych záznamov (ďalej len "transformácia") podľa
osobitného predpisu6. Transformáciu vykoná takým spôsobom7, ktorý zabezpecí požiadavky na
hodnovemosť transformovaného regístratúmeho záznamu.

Čl.2
Základné pojmy

(1) Správa registi'atúry na úéely tohto registratúmeho poriadku je organizovanie manipulácie
so záznamami a spismi (prijímanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
záznamov aukladanie, ochrana avyraďovanie spisov (záznamov), ako aj náležité personálne
obsadenie, priestorové a materiálno-technické zabezpecenie registratúry obecného úradu. Súčasťou
správy registratúryje aj príprava registratúmeho poriadku a plánu.

(2) Zásielkaje záznam pri doprave a doroéení adresátovi.

(3) Záznam je písomná, obrazová, zvuková alebo iným spôsobom zaznamenaná informácia, ktorá
pochádza z čirmosti obecného úradu alebo bola obecnému úradu doruéená.

(4) Registratúmy zázaamje infomiácia, ktorú obecný úrad zaevidoval v registratúmom denníku.

(5) Elektronický registratúmy záznam je pôvodný, elektronicky vyfrvorený registratúmy záznam,
ktorý obecný úrad uchováva na dátovom nosiôi, prenáša alebo spracúva pomocou technických
prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej alebo v inej forme.

(6) Spis je regístratúmy záznam alebo súbor registratúmych záznamov, ktoré vzníklí v súvislostí
s vybavovaním tej istej veci.

(7) Spisový obalje neoddeliteľná súčasť spisu, do ktorej sa zakladajújednotlivé registratúme záznamy
(podania a vybavenía) spolu s prílohami; pri elektroníckých spisoch sa nevyhotovuje.

(8) Registratúraje súbor väetkých registratúmych záznamov evidovaných obecným úradom.

(9) Registratiimy dennikje základná evidenčná pomôcka správy registratúry. Obsahuje údaje o prijatí,
tvorbe, vybavení, odoslaní registratúmych záznamov a uložení a vyradení spisov.

(10) Evidenônými pomôckami sú všetky knižne vedené evidencie, ako aj povinné tlaôové výstupné
zostavy vyhotovené vrámci agendových systémov a osobitných systematických evidencif
vedených podľa osobitných predpisov.

(ll)Osobitnou systematickou evidenciou je evidencia záznamov alebo spisov ustanovená intemým
predpísom alebo osobítným predpisom; na tieto evidencie a v nich zaevidované záznamy a spisy
sa ustanovenia tohto nariadenia vzťahujú primeraným spôsobom, vrátane ich zaevidovania
v registí'atúmom denníku.

(12) Podanieje každý podnet, ktorý obecný úrad prijal na úradné vybavenie.

(13) Vybavenieje záznam obsahujúci informáciu o spôsobe vybavenia podania.

(14) Registratúmy plánje pomôcka na úéelné a systematícké ukladanie spisov. Pridelením registratúmej
maéky urcuje spisom miesto v registratúre; ďalej určuje spisom znak hodnoty a lehotu uloženia.

§ 3 ods. 3 písm. c) zákona č. 270/1995 Z. z. o štätnomjazyku Slovenskej republiky v znení neskorších predpisov.
6 § 16b ods. 2 až 4 zákona 6. 395/2002 Z. z. o
7 § 16b ods. 6 zákona č. 395/2002 Z. z.
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(15) Registratúma značkaje symbol ustanovený regístratúmym plánom pre určitý spis alebo skupinu
spisov.

(16)Registratúme stredisko je miesto, kde sa ukladajú a ochraňujú vybavené a uzatvorené spisy
obecného úradu do uplynutia predpísaných lehôt uloženia a do ich vyradenia.

(17) Transformácia registratúmeho záznamu je zmena podoby registratúmeho záznamu pri jeho
spracovaní u pôvodcu registratííry z neelektronického registratúmeho záznamu na elektronÍcký
registratúmy záznam, z elektronického registratúmeho záznamu na neelektronický registratúmy
záznam, alebo zmena formátu elektronického registratúmeho záznamu.

(18) Elektronická parafaje podpisovanie elektronického registratúmeho záznamu na obecnom úrade
prostredníctvom elektronického informačného systému správy registratúry osobami poverenými
na tento účel starostom obecného úradu.

DRUHÁ CASŤ
ZÁSIELKY

Cl.3
Prijímanie elektronických zásielok

(1) Prijimanie elektronických zásielok upravuje osobitný predpis.8

(2) Obecný úrad prijíma elektronické zásielky prostredníctvom elektronických služieb nadrezortného
informačného systému DCOM a elektronické zásielky prijíma aj prostrednícfrvom e-mailových
schránok zamestnancov,

(3) Obecný úrad prijíma elektronické zásielky v dátových formátoch . pdf, . doc, . docx, . xls, . xlsx, . jpg,
.jpeg. Obecný úrad skontroluje obsah, formát, bezpečnosť amožnosť zobrazenia doručeného
elektroaického záznamu použivateľsky zrozumiteľným spôsobom. Ak nie je možné zobraziť
elektronický záznam používateľsky zrozumiteľným spôsobom a možno z neho zÍstiť adresu
odosielatela, obecný úrad o tom odosielateľa informuje.

(5) Akje prijatý elektronícký záznam autorizovaný kvalifikovaným elektronickým podpisom alebo
kvalifikovanou elektronickou peéaťou, ku ktorýmje pripojená kvatifikovaná elektronická časová
pečiatka, výsledok overenia ich platnosti sa trvalo pripojí k prijatému elektronickému záznamu
pripojením technickej spráyy alebo zaznamenaním výsledku overenia v elektronickom systéme
správy registratúry.

Čl.4
Prijímanie neelektronických zásielok a podani

(1) Prijímanie neelektronických zásielok upravuje osobitný predpis.9

(2) Administratívny zamestnanec prijima neelektronické zásielky, ktoré boli obecnému úradu
domčené, ak sú adresované obecnému úradu. Na požiadanie doruéiteľa potvrdí prijatie zásielk}'
odtlačkom prezentačnej pečiatky na kópii záznamu, na osobitnom lístku s dátumom prevzatia alebo
na prednom diele doruéenky podľa predtlače. Podania môže v rámci úradného konania prijfmať
každý odbomý zamestnanec obecného úradu. Obecný úrad prijíma aj transformované záznamy
(napr. listinný rovnopis, zaručenú konverziu, kópiu); takto prijaté záznamy nemôže d'alej
transfomiovať.

8 § 1 až§3 vyhlášky i. 410/2015 Z. z. v znení neskoršfch predpisov.
§ 4 vyhlášky č. 410/2015 Z. z. v znenf neskoräích predpisov.

10 § 16b ods. I zákona č. 395/2002 Z. z.



(3) Administratívny zamestnanec skontroluje správnosť adresy, počet prijatych zásielok podľa
evidencie na súpiske pošty a neporušenosť obalov zásielok. Omylom doručené zásielky vráti pošte
alebo domčiteľovi, pripadne ich vrátí priamo adresátovi. Iné nedostatky pri dorucení zásielok
obecný úrad reklamuje v poštovom podniku. Podávanie a dodávanie zásielok v poštovom styku
a spôsob ich reklamácie upravujú poštové podmienky vydané poštovým podnikom.

(4) Prevzatie zásielky, ktorú žiadateľ podal osobne, môže podateľňa pohTdiť odtlačkom prezentačnej
pečiatky na kópií zaznamu alebo na prednom díele doručenky podľa predtlače.

Čl.5
Triedenie a otváranie zásielok

(1) Triedenie a otváranie zásielok upravuje osobitný predpis.''

(2) Administratívny zamestnanec triedi zásíelky na:
a) zásielky, ktoré sa otvoria a následne zaevidujú,
b) zásielky, ktoré sa otvoria a pridelía priamo zamestnancovi obecného úradu (napr. ekonóm),

ktorý vedie ich evidenciu (napr. faktúr),
c) zásielky, ktoré sa odovzdávajú adresátom neotvorené; to neplatí, ak zásielka bola doméená

prostrednfctvom elektronickej schránky,
d) noviny, ôasopisy, prospekty, reklamné materiály, inú tlač a pozvánky, ktoré nemajú formu

listu.

(3) Administratívny zamestnanec neotvára neelektronické: súkromné zásielky, zásielky, na ktorýchje
uvedené, že sa nesmú otvárať, zásielky adresované starostovi obce, zásielky, ktoré nie sú
adresované obecnému úradu, takéto zásielky sa na obálke oznacia odtlačkom prezentačnej
pečiatky. Príjemca neotvorenej zásielky zodpovedá za jej ďalsiu manipuláciu v súlade
s ustanoveníami tohto predpisu.

(4) Za siíkromnú sa považuje každá zásielka, na ktorej je meno a priezvisko adresáta uvedené
pred názvom obecného úradu.

(5) Triedenie zásielok sa vykonáva podľa adresátov. Ak nemožno z označenia zistiť, komu je zásielka
urcená, uréí sa adresát podla obsahu zásielky. Ak je obsah zásielky nejednoznačný, predloží
administratívny zamestnanec zásielku starostovi obce na rozhodnutie o pridelení.

(6) O pridelení neoWorených zásielok vedie administratívny zamestnanec evidenciu. Otváranie
takychto zásielok, s výnimkou súkromných zásielok, vykonáva starosta obce alebo ním poverený
zamestnanec.

(7) Obálka sa uschováva do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojená k prijatému záznamu zostáva, ak :
a) záznam nie je datovaný alebo ak sa jeho dátum podstatne liši od podacej pečiatky postového

podniku na obálke,
b) adresa odosielateľaje uvedená len na obálke,
c) má dátum podania zásielky právny účinok,
d)jena obálke odtlacok prezentačnej peéiatky,
e) ide o zásielku doručenú na návratku.

(8) Ak doručená elekň'onická zásielka obsahovala viacero podaní alebo je určená na spracovanie
víacerým spracovateľom, tak sa zaraďuje do obehu vytvorenimjej elektronických kópií.

(9) EIektronickú kópiu zo záznamu v listinnej podobe a naopak vytvára obecný úrad tak, aby
obsahovala pôvodné označenie originálu záznamu a aby bola zabezpecená jednoznačná väzba
medzi týmito záznamami.

§ 5 vyhlášky 6. 410/2015 Z. z. v zneni neskorSIch predpisov.



(10) Noviny, casopisy, prospekty, reklamné materiály, cenníky, katalógy, vseobecne záväzné predpisy,
technické normy ani pozvánky, ktoré nemajú formu listu, sa odtlackom prezentaínej pečiatky
neoznacuju.

Cl.6
Označovanie prijatých záznamov a ich zaradenie do obehu

(1) Označovanie prijatých záznamov upravuje osobitný predpis.12

(2) Na prijaté neelektronické záznamy administratívny zamestnanec odtlací prezentačnú pečiatku,
ktorej vzor tvori prílohu č. 2 tohto predpisu. Odtlackom prezentaínej pečiatky sa oznacuje aj
neelektronický záznam vzniknutý zaruäenou konverziou13 z pôvodného elektronického záznamu.
Prezentačná peiiatka sa odtláča spravidla v homej éasti ľavej strany záznamu tak, aby všetky údaje
zostali éitateľné. V odtlačku prezentačnej peäiatky administratívny zamestnanec vyznačf dátum
dorucenia, počet priloh, evidenéné ôíslo záznamu apriezvisko spracovateľa záznamu, ak ho
zaevidoval do registratúmeho denníka.

(3) K transformácií záznamu môže obecný úrad pristúpiť až pojeho prijati, oznaéení azaevidovaní.
Transformáciu vykonáva zamestnanec podateľne alebo spracovateľ záznamu.

(4) Administratívny zamestnanec vyznačí na prijatom zázname ceninu, ak k nemu bola priložená.
Vyznaéí jej nominálnu hodnotu a počet kusov a zásielku odovzdá spracovateľovi záznamu.

(5) Ak sa po otvorení zásielky zistí, že záznamje určený inému adresátovi, uvedie sa na obálku dátum
jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktorý ju otvoril. Pôvodná obálka sa vloží spolu
s podaním do novej obálky a odošle sa správnemu adresátovi alebo sa vráti odosielateľovi.

(6) Prijaté záznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na súdne
pojednávanie a vykonávacie protokoly, sa označia prezentaénou peéiatkou na poslednej zadnej
strane.

(7) Elektronické záznamy sa odovzdávajú spracovateľovi prostredni'ctvom elektronického systému
správy registratúry alebo vytlaäené.

(8) Ak sa z prijatého elektronického záznamu vytvorí neelektronická kópia, označí sa v pravom
homom rohu slovom ,Jíópia", dátumom prijatia a identifikátormi pôvodného prijatého
elektronického záznamu z registratúmeho denníka alebo inej evidencie. Takto vytvorená kópia
prijatého elektronického záznamu sa povazuje za transformovaný registratúmy záznam a
odtlackom prezentačnej pečiatky sa neoznací.

(9) Pri odovzdávaní záznamov spracovateľovi vyznačí starosta obce alebo ním poverený zamestnanec
pokyny prostredníctvom elektronického systému správy registratúry alebo pokynového lístka

(10) Spracovateľje zodpovedný za ochranu záznamov, ktoré prevzal.

TRETIA CAST
EVTOOVANIE ZÁZNAMOV A SPISOV

BEZ VyUZITIA ELEKTRONICKEHO SYSTÉMU SPRAVY REGISTRATURY

C1.7
Evidovanie záznamov a spisov bez využitia elektronického

systému správy registratúry

'''§ 6 a§ 10 vyhlášky 6. 410/2015 Z. z. v znení neskorších predpisov.
3§ 35 a§ 36 zákona o e-Govenimente.



(1) Evidovanie záznamov a spisov bez využitia elektronického systému správy registratúry upravuje
osobitný predpis.

(2) Obecný úrad vedie evidenciu záznamov a spísov bez využitia elektronického systému správy
registratúry centralizovaným spôsobom prostredníctvom registratúmeho denníka.

(3) Na každý kalendámy rok sa prvý pracovný deň otvára nový registratúmy denník, ktorý sa označí
názvom obecného úradu a rokom. Registratámy dennfk sa uzatvára posledný pracovný deň roka.
Registratúmy denník sa uzatvára zápisom "Uzah'orené číslom", pripojí sa dátum, odtlačok úradnej
podlhovastej (nápisovej) pečiatky, meno, priezvisko a podpis starostu. Ak sa v registratúmom
denntku používajú skratky a rozlisovacie znaky, uvedie sa najeho poslednej, zadnej strane ich
zoznam s vysvetlivkami.

(4) Obecný úrad ďalej využíva na evidovanie záznamov a spisov osobitné systematické evideneie
a agendové systémy :
- kniha prijatých faktúr (program SMOS -REMEK)
- pomocný registratúmy denník obecnej polície

(5) V registratúmom denníku sa evidujú záznamy, ktoré sú podnetom pre otvorenie spisu.

(6) Ak príjemca po oh'orení súkromnej zásielky zistí, že záznam má úradný charakter, vráti ho
na zaevidovanie v registratúmom denníku.

(7) V registratúmom denníku sa vyplňajú všetky údaje podľa predtlace. Chybný zápis sa škrtne takým
spôsobom, aby zostal čitateľný.

(8) Registraťúme záznamy patriace do spisu eviduje spracovateľ na osobitnom tlaČive s označením
"Obsah spisu", ktorého vzor tvorí prilohu č. 3 tohto predpisu aje neoddeliteľnou súčasťou spisu.

(9) Prvý registratúmy záznam spisu zaevidovaný do registratúmeho dennfka sa zároveň zapíše
do obsahu spisu bez uvedenia poradového císla. Do tlaciva "Obsah spisu" sa zaeviduje v poradi
druhý registratúmy záznam vrámci spisu pod poradovým čislom 001. Obsah spisu sa uzatvára
podčiarknutím posledného registratúmeho záznamu a zápisom "Uzah'orené dňa...., spracoval.....

(lO)Císlo záznamu obsahuje číslo spisu bez označenia obecného úradu doplnené oporadové Číslo
záznamu z obsahu spisu.

(11) Ak spis obsahuje transformovaný registratúmy záznam, v obsahu spisu sa v stlpci "Forma originálu
záznamu" doplní skratka "TRZ".

CI.8
Tvorba spisu bez využitia elektronického systému správy registratúry

(1) Tvorbu spisu upravuje osobitný predpis.14

(2) Spis tvori spisový obal, registratúme záznamy a obsah spisu.

(3) O zaradeni registratúmeho záznam do uz existujúceho spisu alebo o otvorení nového spisu
rozhodne spracovateľ. Zaradenie registratúmeho záznamu do existujúceho spisu alebo ohforenie
nového môze vykonať aj iný poverený zamestnanec obecného úradu.

(4) Do spisu sa zakladá aj transformovaný registratúmy záznam; to neplatí, ak je v spise zalozený
pôvodný registratúmy záznam, z ktorého bol transformovaný registratúmy záznam vytvorený.

§ 7 a 9 vyhláSky č. 410/2015 Z. z. v znení neskoršlch predpisov.



(5) Spracovateľ, ktorý vytvára nový spís, mu prídelí regístratúmu značku, lehotu uloženia a znak
hodnoty podľa registratúmeho plánu obecného úradu, tieto údaje sa vyznačia pri otvorení spisu aj
v registratúmom denntku, vyhotoví spisový obal a vloži doň tlačivo "Obsah spisu"

(6) Císlo spisu sa prideľuje registratúmemu záznamu
a) ktorého vybavenie patrí do pôsobnosti obecného úradu,
b) obsahujúcemu informácie dôležité pre činnosť obecného úradu,
c) vzniknutému z vlastného podnetu obecného úradu,
d) adresovanému obecnému úradu, ale nepatriacemu dojeho pôsobnosti,
e) ktorého obsah súvisí s organizáciou íinnosti obecného úradu,

(7) Čislo spisu obsahuje oznacenie obecného úradu, poradové číslo z registratúmeho denníka alebo
inej evidencie a rok - OcUKlen. 1/2026.

(8) Spisový obalje neoddeliteľnou súčasťou spisu, do ktorého sa zakladajújednotlivé registratárae
záznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Spisový obal obsahuje údaje podľa vzom, ktorý tvori
prilohu č.4 tohto predpisu.

(9) Registratúme záznamy súvisíace s vybavenímjednej veci sa evidujú vjednom kalendámom roku
pod rovnakým číslom spisu. Registratúmy záznam nesmie zostať nezaradený do spisu. Obsah spisu
sa vyhotovuje priebežne ato aj pri prechode spisu do nasledujúceho roku; uzatvára sa spolu
s uzah^orením spísu.

(10) Ak pride nasledujúci rok k už existujúcemu spisu nový zázaam v tej istej veci alebo nový záznam
vznikne na obecnom úrade, zaeviduje sa v registratúmom denníku nového kalendámeho rokajeho
císlo sa stáva císlom spisu. Nové císlo spisu sa vyznačí na pôvodnom spisovom obale. Prepojenie
spisov sa vyznačí v registratúmych denníkov obidvoch rokov (predchádzajúce éíslo, nasledujúce
éíslo).

(11) Spis sa ukladá do registratúry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné číslo spisu.

Cl.9
Spisová zložka

(1) Spis sa môže stať spisovou zložkou, ak je vopred zrejmé, že vybavovanie veci bude prebiehať
niekoľko rokov alebo je to zprocesného hľadiska účelné. Podmienkou vedenia spisovej
zložkyjejej označenie osobitným identifikátorom '5.

(2) Evidovanie spisových zložiek vedie obecný úrad prostredních'om agendového informačného
systému alebo osobitnej systematickej evidencie; záznamy sa neevidujú v registratúmom denníku.

(3) Spisová zložku tvori obal spisovej zložky, registratúme záznamy a obsah spisovej zložky.

(4) Císlo spisovej zložkyjejej identifikátorom aje nemenné až do uzatvorenia veci. Číslo spisovej
zložky povinne obsahuje označenie obecného úradu, poradové číslo zevidencie agendového
infonnačného systému alebo osobitnej systematickej evidencie a označenie konkrétnej agendy;
môže obsahovať aj rok založenia spisovej zložky a oznaôenÍe útvam.

(5) Všetky záznamy patriace do spisovej zložky sa evidujú v nepretržitom chronologicko-numerickom
poradi vrámci tejto zložky prostredníctvom tlačiva "obsah zložky". Obsah zložky môže byt'
vytváraný agendovým informačným systémoni automatizovane.

(6) Spracovateľ pridelí spisovej zložke registratúmu značku, lehotu uloženia a znak hodnoty podľa
registratúmeho plánu obecného úradu pri jej otvorení. Tieto údaje vyznací aj v agendovom
informačnom systéme alebo osobitnej systematickej evidencii.
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(7) Spisová zložka sa v registratúmom stredisku manipuluje podľa ročníkov vyradenia

(8) Do spisovej zlozky obecný úrad zakladá transformovaný registratúmy záznam podľa íl. 11 ods. 4.

STVRTÁ ČASŤ
VYBAVOVANIE SPISOV

CI. IO
Vybavovanie spisov

(1) Vybavovanie spisu upravuje osobitný predpis. 15

(2) Registratúmy záznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratúmym záznamom,
b) postúpenfm,
c) vzatím na vedomie,
d) úradným záznamom,

(3) Spracovateľ zodpovedá za vecnú ajazykovú správnosť, ako aj formálnu stránku vybavenia spisov.
Spracovateľ vyhotovuje registratúme záznamy podľa platných technických noriem alebo inej
obdobnej technickej špecifíkácie.

(4) Spracovateľ podľa pokynov starostu obce volí najvhodnejší spôsob vybavenia spisov. Ak vybaví
vec ústne (osobne alebo telefonicky), urobí o tom záznam na podaní alebo vyhotovi úradný záznam.
Záznam musí obsahovať dátum, údaje o čase, výsledku a s kým bola vec vybavená.

(5) Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovateľ na spisovom obale označenie "obmedzený
prfstup" a éas trvania obmedzenia. Tieto údaje vyznací aj v evidencii spisov. 16

6) Ak sa má k neelektronickému registratúmemu záznamu alebo listinnému rovnopisu pripojiť
doložka právoplatnosti a vykonateľnosti, obecný úradju pripája odtlačkom pečiatky na prvú stranu
pisomného vyhotovenia registratúmeho záznamu, spravidla do ľavého homého rohu. Doložka
právoplatnosti a vykonateľnosti obsahuje číslo rozhodnutia, ku ktorému sa pripaja adátum
nadobudnutia právoplatnosti alebo dátum nadobudnutia vykonateľnosti rozhodnutia. Doložku
právoplatnosti a vykonateľnosti podpíše zamestnanec obecného úradu, ktorý ju pripojil a uvedie
deň, v ktorom tak urobil. Pripajanie doložky právoplatnosti a doložky vykonateľnosti
k elektronickému registratúmemu záznamu upravuje osobitný predpis." Elektronický registratúmy
záznam odosielaný adresátovi po vyznaceni' právoplatnosti alebo vykonateľnosti sa nepovažuje za
nový elektronický registratúmy záznam. Elektronický formulár doložky právoplatnosti
a elektronický formulár doložky vykonateľnostije zverejnený v module elektronických formulárov
na ústrednom portáli verejnej správy.

(7) Spracovateľ sa nesmie podieľať na vybavovaní registratúmeho záznamu, obsahom ktorého je jeho
vlastný záujem, záujem osôbjemu blfzkych alebo osôb, s ktorýmije v blízkom alebo príbuzenskom
vzťahu. Ak mu bol takýto registratúmy záznam pridelený na vybavenie, upozomí na to starostu
obce, ktorý urcí iného spracovateľa.

(8) Ak sa po zaevidovaní záznamu zistí, že vybavenie nepatrí do pôsobnosti obecného úradu, postúpi
ho spracovateľ so sprievodným listom miestne a vecne prisluänému orgánu alebo organizácii.
Odosielatela otomto postupe mformuje zaslaním rovnopisu sprievodného listu, alebo
upovedomením o postúpení záznamu. O vyrozumení odosielateľa pri postúpení jeho konania

15 STN 01 6910 Pravidlá písania a úpravy písomností
STN 886)01 Predtla6 listových papierov na úradné a obchodné listy.

16 § 16 ods. 2 pism. i) aj) zákona C. 395/2002 Z. z.
17 § 28 ods. 3 zákona í. 305/2013 Z. z. o e-Govemmente).



v rámci organizacných útvarov rozhodne nadriadený. Odosielateľ, ktorý neuviedol svoje meno
a priezvisko alebo názov sa o vybavení veci neinformuje.

(9) Registratámy záznam, ktorý je nezrozumiteľný, neéitateľný, nejednoznačný, neurčitý, obsahuje
nejasné formulácie, hanlivé vyjadrenía, všeobecné urážky, osoôovanie alebo vulgáme výrazy,
popisuje rôzne hodnotiace úsudky, názory ôi postoje odosielateľa, pričom z obsahu registratúmeho
záznamu nevyplývajú ďalšie skutočnosti, z ktorých by bolo zrejmé, čoho sa odosielateľ domáha,
alebo ide o ďalšie opakované podanie toho istého odosielateľa, sa vybaví vzatím na vedomie
bez upovedomenia odosielateľa o tomto postupe.

(10) Spracovateľ zaradí návrh vybavenia do schvaľovacieho procesu. Starosta obce skontroluje
vybavenie podania; zodpovedá za jeho posúdenie z vecného a odbomého hľadiska, ako aj z
hladiska dodržania všeobecne záväzných právnych predpisov a mtemých predpisov. Kontrola
vybavenia podama sa môže realizovať prostredníctvom elektronického systému správy
registratury; súčasťou schválenia môže byť autorizácia registratúrneho záznamu.

(ll)Udaje ovybavení, uzatvorení auložení spisu spracovateľ vyznačí vobsahu spisu, na spisovom
obale, ako aj v registratúmom denníku alebo v inej evidencii; záznam musí obsahovať údaje, ako
bola vec vybavená, kdeje spis uložený a dátum uzatvorenia spisu.

(12) Spracovateľ môže mať u seba iba neuzatvorené spisy.

(1)

(2)

18

Č1. 1I
Používanie peíiatok

Používanie pečiatok a ich evidenciu upravuje osobitný predpis.

Obecný úrad používa úradnú podlhovastú (nápisovú) peciatku, ktorú na registratúmych záznamoch
odtláca modrou farbou. Jej text je zhodný s textom záhlavia dokumentu, na ktorý sa peciatka
odtláča. Obecný úrad používa oki-úhlu pečiatku so štátnym znakom Slovenskej republiky a okrúhlu
peciatku s obecným erbom, a prezentacnú pečiatku, ktoré odtláča červenou farbou.

(3) Ak obecný úrad používa niekoľko pečiatok toho istého typu srovnakým textom, rozlišujú sa
ôíslom, ktoré musí byť v odtlačku peéiatky citateľné.

(4) Admmistratívny zamestnanec vedie evidenciu úradných peéiatok.19 Evidencia obsahuje odtlačok
pečiatky s uvedením mena, priezviska a funkcie osoby, ktoráju prevzala a používa.

(5) Odtlačok peéiatky netvori právne nevyhnutnú súčasť registratúmeho záznamu. Odtláča sa spravidla
vtedy, ak tak ustanovuje všeobecne záväzný právny predpis alebo zaužívaná prax v obchodnom
alebo úradnom styku.

(6) Elektronický registratúmy záznam anijeho neelektronickú kópiu obecný úrad odtlačkom úradnej
pečiatky neoznaéuje.

ČI. 12
Podpisovanie a rozmnožovanie registraturnych záznamov

(1) Podpisovanie regisb-atúmych záznamov upravuje osobitný predpis.20

(2) Registratúmy záznam podpisuje starosta obce alebo jeho zástupca. Z podpisového práva vyplýva
aj zodpovednosť za vecnú a formálnu správnosť podpisovaného záznamu.

§ 13 vyhláškyC. 410/2015 Z. z. vznenineskorSfchpredpisov.
Vvíesť íntemú normu (organízačnyporiadok).
§ 14 vyhlášky 6. 410/2015 Z. z. v znenf neskorších predpisov.

21 Uviesť organizaíny poriadok, atebo podpisavý poriadok (podía podmíenok obecného úradu).



(3) Na registratámy záznam sa umiestňuje spravidlajeden podpis.

(4) Meno apriezvisko, ako aj funkčné označenie podpisujúceho sa vytlačia. Ak originál
neelektronického registratúmeho záznamu v nepritomnosti starostu obce podpisuje jeho zástupca,
vyhotoví sa registratúray záznam s podpisovou dolozkou starostu obce a pripojí pred svoj podpis
skratku "v z." (v zastúpení).

(5) Ak sa neelektronické registratúme záznamy odovzdávajú na rozmnožovanie, uvedie sa
na registratúmy záznam za vytlačeným menom apriezviskom starostu obce skratka "v. r."
(vlastnou rukou). Starosta obce podpíše iba originál registratúroeho záznamu.

(6) Pre autorizáciu elektronických registratúmych záznamov podľa osobitného predpisu22 obecný úrad
používa a k intemému elektronickému záznamu sa pripaja elektronický podpis alebo elektronická
parafa.

(7) Elektronické prílohy vo formáte PDF obecný úrad autorizuje a taktiež autorizuje aj elektronické
prílohy vytvárané prostredníctvom elektronického formulara .

(8) Obecný úrad vedie centrálnu evidenciu typov položiek certifikátov obsahujúcich identifikačné
údaje, najmä meno, identifikátor pridelený obecným úradom alebo rodné číslo, na prepojenie osoby
s evidenciou oprávnení vedenou obecným úradom vrátanejej histórie a postupov.

ČI. 13
Odosielanie zásielok

23(1) Odosielanie zásielok upravuje osobitný predpis.:

(2) Neelektronické zásielky sa odosielajú obyčajnou poštou, doporučene, na návratku (doruéenku),
alebo kuriémymi službami. Elektronické zásielky sa odosielajú prostredníctvom elektronickej
schránky, elektronickej pošty alebo inými elektronickými prostriedkami. Na doručovanie
elektronických registratúmych záznamov pri výkone verejnej moci sa vzťahuje § 29 zákona
o e-Govemmente v mení zákona c. 273/2015 Z. z.

(3) Elektronický registratúmy záznam vyhotovený obecným úradom pri výkone verejnej moci môže
byť odosielaný aj vpodobe listinného rovnopisu; nezakladá sa do spisu. Podmienkou
automatizovaného odosielania listinného rovnopisu je vyhotovenie pôvodného elektronického
registratúmeho záznamu vpodobe elektronického formulára. Prilohy elektronického
registratúmeho záznamu obecný úrad vyhotovuje vo formátoch podľa osobitného predpisu24.

(4) Ak nejde o doručovanie pri výkone verejnej moci, registratúmy záznam vyhotovený obecným
úradom môže byť odosielaný aj v podobe zaručenej konverzie pôvodného dokumentu, ktorej
výsledok sa nezakladá do spisu. Z odoslaného registratúmeho záznamu môže obecný úrad
vyhotoviť zarucenú konverziu pôvodného dokumentu aj na žiadosť adresáta.

(5) Administratívny zamestnanec roztriedi registratúme záznamy podľa spôsobu odoslania. Zásielky
adresátom, s ktorýmije pravidelný postoyý styk, spravidla združuje do spoločnej obálky.

(6) Neelektronické doporučené zásielky, doporučené zásielky I. triedy a zásielky na návratku
(doruôenku) sa zapisujú do poštových podacích hárkov (neelektronických alebo elektronických)
v ktorých postový podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu.

22 Zákon í. 305/2013 Z. z. o e-Govemmente.
23 § 15 vyhlášky 6. 410/2015 Z. z. v zneni neskoräích predpisov.
24 § 18 až§20 vyhláška Úradu podpredsedu vlády Slovenskej republíky pre investície a informatízáciu

č. 78/2020Z. z. o štandardoch pre infonnačné technológíe verejnej správy v znení
neskorších predpisov.
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(7) Na podpísané návratky administratívny zamestnanec zaznamená dátum domcenia anávratku
odovzdá spracovateľovi na založenie do spisu a zaznaéenie informácie o stave vybavenia aleboju
vloží do uzatvoreného spisu.

(8) Pri osobnom prevzatf zásielky adresátom sa odovzdá zásielka iyzickej osobe po preukázaní jej
osobnej totožnosti obcianskym preukazom, cestovným dokladom, úradným preukazom alebo
overeným splnomocnením adresáta. Prevzatie zásielky sa podpisuje na kópii registratúmeho
záznamu alebo na dorucovacom lístku s uvedením dátumu prevzatia. Údaj o osobnom prevzatí
sa uvedie v evidencii slovami "Prevzaté osobne".

PIATA ČASŤ
UKLADANIE SPISOV

Cl. 14
Registratúrny plán

(1) Registratúmy plán určuje ätruktúru registratúry a cleníju do vecných skupín, ktorým určuje lehotu
ulozenia a znak hodnoty.

(2) Registratúma značka sa ustanovuje v registratúmom pláne pre vecnú skupinu spisov. Registratúma
značka určuje ich miesto v regisb-atúre obecného úradu. Skladá sa zabecednej skratky alebo
alfanumerickej skratky, pričom prvé písmeno oznaéuje typ agendy, druhé písmeno vecnú skupinu
spisov v rámci danej agendy a číslica druh registratúmeho záznamu v rámci danej vecnej skupiny.

(3) Registratúmy plán ajeho zmeny a dodatky pripravuje administratívny zamestnanec v spolupráci
s archívom.

(4) Ak sa obecný úrad rozhodne, že niektoré vecné skupiny registratúmeho plánu budú predmetom
transformácie, uvedie tuto skutočnosť v osobitnom stlpci registratumeho plánu.

Čl.15
Registratúra obecného úradu

(1) Ukladanie registratúmych záznamov aspisov avedenie príručnej registratúry upravuje osobitný
predpis. 25

(2) Elektronický registratúmy záznam a elektronický spis sa ukladá v elektronickom systéme správy
registratúry, vo vládnom cloude, vmodule dlhodobého uchovávania alebo vagendovom
informacnom systéme až do svojho vyradenia.

(3) Spracovateľ alebo administratívny zamestnanec pred uzatvorením spisu skontrolujejeho úplnosť
podla obsahu spisu. Akje spis neúplný, zodpovedá zajeho doplnenie.

(4) Uzatvorený spis sa ukladá takto:
a) elektronický spis v elektronickej prímčnej registratúre a v elektronickom regisň-atúmom

stredisku v elektronickom systéme správy registratúry alebo v module dlhodobého uchovávania
alebo v agendovom informačnom systéme,

b) neelektronický spis v prirucnej registratúre a v registratúmom stredisku26,
c) kombinovaný spis tak, žejeho elektronické registratúme záznamy sa ukladajú v elektronickej

priruenej regístratúre a elektronickom registratúmom stredisku v elektronickom systéme
správy regístratúry, v module dlhodobého uchovávania alebo v agendovom informačnom
systéme ajeho neelektronické registratúme záznamy sa ukladajú v prirucnej registratúre a v

regístratúmom stredisku.

25 § 18 vyhláäky C. 410/2015 Z. z. v zneni neskoräích predpisov.
§ 20 ods. 1 vyhlášky í. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonávajú niektoré ustanovenia zákona o archívoch
a regisb-atúrach a o doptoení niektorých zakonov v znení neskoršich predpisov.
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(5) Neelektronická kópia elektronického registratámeho záznamu, ktorú obecný úrad vyhotovil,
nie je registratúmym záznamom a neukladá sa do prirucnej registratúry ani do registratúmeho
strediska ; to neplatí, ak ide o transformovaný registratúmy záznam.

(6) Do zavedenia elektronického systému správy registratury alebo agendového systému obecný úrad
neelektronickú kópiu elektronického registratúmeho záznamu, označenú ako transformovaný
registratúmy záznam, ukladá v priručnej registratúre alebo v registratúmom stredisku.

(7) Elektronický registratúmy záznam sa ukladá vo formáte podľa osobitného predpisu, 35 ktorý zaručí
jeho nemennosť a umožníjeho zobrazenie používateľsky zrozumiteľným spôsobom.

(8) V case plynutia lehoty uloženia môže obecný úrad rozhodnúť o transfonnácii aj uzatvorených
spísov. Transformáciu môže vykonať iba nad agendou, ktorú v registratúmom pláne oznacil ako
vhodnú pre transformáciu, ktorej ešte neuplynula lehota uloženia, a to podľa registratúmej značky
a ročntka a so súhlasom a vedomím administratívneho zamestnanca alebo povereného
zamestnanca.

(9) Miesto uloženia registratúry obecného úradu (d'alej len "prfrucná registratúra") určí starosta obce.

(10) Spisy sa ukladajú podľa rocníkov a podľa registratúmych značiek v samostatnej úložnej jednotke
pre každú registratúmu značku, kde sú uložené podľa číselného poradia s najvyšším číslom
navrchu.

(11) Uložnájednotka sa oznaéuje stftkom s názvom obecného úradu, názvom druhu agendy priradenej
k registratúmej znacke, registratámou značkou, znakom hodnoty, ak je v registratúmom pláne
ustanovený, lehotou uloženia a rocníkom spisov. Vzor štítku s identifikačnými údajmije uvedený
v prilohe č. 5 tohto predpisu.

(12) Uzatvorené spisy sa po roku úschovy v priručnej registratúre premiestňujú do registratúmeho
strediska. Uzatvorené spisy z elektronickej prirucnej registratúry sa presunú do elektronického
regístratúmeho strediska v elektronickom systéme správy registratúry

ČI. 16
Registratúrne stredisko

(1) Cinnosť registratúmeho strediska upravuje osobitný predpis. 27
(2) Za správu registratúmeho strediska zodpovedá administratívny zamestnanec alebo poverený

zamestnanec obecného úradu.

(3) Administratívny zamestnanec alebo poverený zamestnanec obecného úradu
a) preberá do registratíuneho strediska uzatvorené spisy,
b) eviduje prevzaté spisy,
c) označuje a ukladá prevzaté spisy,
d) bezpečne uschováva a všestranne ochraňuje prevzaté spisy,
e) zabezpečuje pristup k prevzatým spisom ajeho evidenciu,
f) zabezpecuje vyraďovanie spisov vrátane vyraďovania äpeciáhiych dmhov záznamov,
g) usmerňuje postup pri dodržiavaní ustanovení tohto predpisu,
h) zabezpečuje školenia k tomuto predpisu,
i)je vecným správcom elektronického systému správy registratúry,
j) prevemje formou vnútoraej kontroly plnenie povinností pri správe registratury obecného úradu,
k) môže vykonať transformáciu registratúmych záznamov ulozených v registratúmom stredisku.

(4) Spisy sa v registratúmom stredisku ukladajú podľajednotlivých roÉníkov a podľa registratúmych
značiek so zachovaním éíselného poradia v rámci registratúmej značky.

27 § 20 vyhläšky č. 410/2015 Z. z. v znenf neskoršich predpisov.
12



(5) V registratúmom stredisku sa ukladajú aj špeciálne druhy registratúmych záznamov.

(6) Administratívny zamestnanec alebo poverený zamestnanec obecného úradu môže vykonať
transformáciu spisov, uložených elektronickom registratúmom stredisku, z elektronickej podoby
do neelektronickej podoby. Transformáciu vyznaéi' v evidencii registratúmeho strediska. Pri
transformácii uzahrorených spisov z elektronickej do neelektronickej podoby môže transformované
spisy bezpečne uloziť mimo informacného systému správy registratúry.

d. i7
Správa pôvodných registratúrnych záznamov

(1) Obecný úrad vytvori centrálne miesto na uloženie originálov neelektronických registratúmych
záznamov, alebo rozhodne o ich decentralizovanom uložení na úrovni prímčných registratúr
organizaéných útvarov.

(2) Obecný úrad môže vyradiť pôvodný registratúmy záznam bez vyraďovacieho konania v súlade
s osobitným predpisom28, ak z neho vytvoril transformovaný registratúmy záznam podľa
osobitného predpisu. 29

(3) Obecný úrad urď interval ničenia registratúmych záznamov, z ktorých vyhotovil transformovmý
registratúmy záznam podľa podmienok obecného úradu a v súlade s osobitnými právnymi
predpismi. Zničiť pôvodné registratúme záznamy môže len so súhlasom avedomím
administratívneho zamestnanca alebo povereného zamestnanca. Zničenie zabezpečí
administratívny zamestnanec alebo iný poverený zamestnanec.

(4) Zničenie pôvodných registratúmych záznamov môže obecný úrad oznámiť aj archívu.

ŠIESTA ČASŤ

(1)

Cl. 18
Prístup k registratúre

Prístup k registratúre upravuje osobitný predpis. 30

(2) Pristup k spisom uloženým vprirucnej registratúre alebo v registratúmom stredisku
sa zamestnancom obecného úradu umožňuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovných
úloh v prítomnosti administratfvneho zamestnanca.

(3) Zamestnancom sa spisy vypožičiavajú na 15 pracovaných dní. Zamestnanec potvrdí prevzatie
vypožičaného spisu podpisom na yýpožičnom lístku. Výpožičný lístok sa vyplňuje v dvoch
vyhotoveniach a pre každý vyžiadaný spis osobitne. Výpožicný Ifstok, ktorého vzor tvori prflohu
ô. 6 tohto predpisu, sa vloži na miesto vypožiôaného spisu.

(4) Obecný úrad umožní na základe písomného poverenia nazeranie do registratúry právnickým
osobám, ktoré do nich potrebujú nazrieť v súvislosti s plnením svojich pracovných úloh. Obecný
úrad môže povoliť nazretie do spisov na základe písomnej žiadosti aj iným osobám, ak sa ich týkajú
a ak preukážu odôvodnenosť svojej požiadavky.

(5) Vypožičanie spisu mimo obecný úrad môže povoliť len starosta obce. V takom pripade sa vyhotoví
reverz, ktorého vzor tvori prflohu é. 7 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch exemplároch
a uvedie sa v ňom číslo spisu, vec, počet listov, pocet a droh priloh, identifíkačné údaje

28 § 16b ods. 8 zákona í. 395/2002 Z. z.
29 Osobitné predpisy, ktoré umožňujú transformáciu registratúmeho záznamu.
30 § 21 vyhlášky č. 410/2015 Z. z. v znení vyhlášky í. 49/2019 Z. z., zäkon č. 18/2018 Z. z. o ochrane osobných

údajov a o zmene a doplnenl niektorých zákonov v zneni neskoräfch predpisov.
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o žiadatelovi. Elektronický registratúmy záznam a elektronický spis sa nevypožičiava, spristupňuje
sa spravidla vyhotovením kópie.

(6) Spisy sa vypožiéiavajú mimo obecný úrad v ním určených lehotách. Administratívny zamestnanec
môže so súhlasom starostu obce lehotu v odôvodnených pripadoch predlžiť. .

(7) Administratívny zamestnanec vedie o pristupe k registratúre evidenciu. Kontroluje dodržiavanie
lehoty vypožičania; po vrátení spisu odovzdá kópiu výpoziéného lístka alebo reverzu tomu, kto spis
vrátil.

(8) Obecný úrad vyhotovuje na základe písomnej žiadosti oprávnenej osoby odpis, výpis, potvrdenie
z registratúmeho záznamu a kópiu registratúmeho záznamu za úhradu nákladov alebo správneho
poplatku podľa osobitného predpisu a osvedčuje na nich ich zhodu s registratúmym záznamom;
úradom osvedéený odpis, výpis, potvrdenie a kópia nahrádzajú originál registratúmeho záznamu.32
Obecný úrad z vlastných registratúmych záznamov a registratúmych záznamov svojho predchodcu
bezodplatne vyhotoví osvedčenú kópiu formou zaruéenej konverzie.

(8) Obecný úrad môže zabezpeéovať pristup ku pôvodným registratúmym záznamom aj
k transformovaným registratúmym záznamom. Obecný úrad informuje žiadateľa oposkytnutej
forme spristupneného registratúmeho záznamu .

SOIEDMA CASŤ
VYRADOVANIE SPISOV

Cl. 19
Zásady hodnotenia a vyraďovania spisov

a speciálnych druhov registratúrnych záznamov

(1) Hodnotenie a vyraďovanie je súhm odborných činností, pri ktorých sa z registratúry vyčleňujú
regístratúme záznamy (spisy), ktorým uplynula lehota uloženia a posudzuje sa ich dokumentáma
hodnota.

(2) Predmetom vyraďovania sú vsetky spisy, ktoré nie sú potrebné na ďalsiu cinnosť obecného úradu33
a ktorým uplynuli ich lehoty uloženia.

(3) Ak obecný úrad zničil pôvodné registratúme záznamy, predmetom vyraďovacieho konania sú
transformované registratúme záznamy. Inak obecný úrad vyraďuje pôvodné registratúme záznamy.

(4) Vyraďovanie spisov zahŕňa posúdenie a rozhodnutie, že
a) spis má trvalú dokumentámu hodnotu, a preto po uplynutí lehoty uloženia a po vyradenf

z registratúryje urcený do trvalej archívnej starostlivosti archívu,
b) spis nemá trvalú dokumentámu archívnu hodnotu, a preto po uplynutí lehoty uloženia

a po vyradení z registratúiyje určený na zničenie.

(5) Ustanovenia tohto nariadenia sa vzťahujú aj na hodnotenie a vyraďovanie špeciálnych druhov
regístratúmych záznamov s odchýlkami podľa osobitných predpisov. 34

C1. 20
Znak hodnoty a lehota uloženia.

(1) Znak hodnoty "A" sa vzťahuje iba na jedno vyhotovenie registratúmeho záznamu.
Pri registratúmych záznamochje to u prijemcu prvopis podania a u pôvodcu rovnopis odoslaného

] Zákon č. 145/1995 Z. z. o správnych poplatkoch v znení neskorších predpisov.
32 § 16 ods. 2 pfsm. k) zákona č. 395/2002 Z. z. v zneni zákona č. 241/2025 Z. z.
33 § 19 ods. l zákona č. 395/2002 Z. z.
34 Napriklad zákon i. 431/2002 Z. z. v znenl neskoräfch predpisov, vyhláäka i. 48/2019 z. z.
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registratúmeho záznamu. Všetky ostatné vyhotovenia, a to duplikáty a multiplikáty, ktoré pôvodca
rozšíril, sa všeobecne považujú za registratúme záznamy bez trvalej dokumentámej hodnoty
a môžu sa navrhnúť na vyradenie, ak už nie sú potrebné pre ďalšiu éinnosť obecného úradu.

(2) Lehotu uloženia spisov ustanovuje registratúmy plán. Lehota začína plynúť 1. januára roku
nasledujúcom po roku, v ktorom bol spis uzatvorený alebo po splnení podmienky ustanovenej
na začatiejej plynutia v registratúmom pláne.

(3) Náwhy na predlženie, prípadne skrátenie lehôt uloženia sa predkladajú administratívnemu
zamestnancoví.

Čl. 21
Postup pri vyraďovani spisov a speciálnych druhov

zaznamov

(1) Návrh na vyradenie spisov a špeciálnych drahov registratúmych záznamov, ktorým uplynuli lehoty
uloženia (ďalej len "vyraďovanie spisov"), vzniknutých zjeho cinnosti obecný úrad predkladá
archívu minimálne raz za päť rokov. 35

(2) Starosta obce dôsledne dbá, aby obecný úrad zabezpečil pravidehié a plánovité vyraďovanie spisov
vsúlade s ustanoveniami registratúmeho poriadku.

(3) Vyraďovanie spisov sa pripravuje v registratúmom stredisku.

(4) Registratúme záznamy sa môžu vyradiť pred uplynutím schválenej lehoty uloženia podľa
osobitného predpisu. 36 Pripravu návrhu na osobitné vyraďovanie registratúmych záznamov obecný
úrad vopred konzultuje s archívom.

Cl. 22
Návrh na vyradenie spisov

(1) Administratívny zamestnanec pripraví návrh na vyradenie spisov (ďalej len "návrh"). K návrhu
priloži zoznam vecných skupín spisov so znakom hodnoty "A" a zoznam vecných skupín spisov
bez znaku hodnoty "A". Obecný úrad vypracuje návrh a zoznamy podľa vzorov zverejnených na
webovom sídle ministerstva vnútra.

(2) Knávrhu na osobitné vyradenie spisov obecný úrad priloží zoznam vecných skupín spisov so
znakom hodnoty , ^\" a zoznam vecných skupfn spisov bez znaku hodnoty "A", ak ich návrh na
osobitné vyradenie spisov obsahuje.

(3) Návrh na vyradenie registratúmych záznamov obsahujúcich utajované skutočnosti aj s prilohami
(zoznamami) sa predkladá odboru archívov a registratúr sekcie verejnej správy Ministerstva vnútra
Slovenskej republiky, Križkova 7, Bratislava.

(4) Obecný úrad predloží návrh na vyradenie prosb-edníctvom elektronických archívnych služieb
Ministerstva vnútra Slovenskej republiky (portál MV SR).

(5) Spisy uvedené v návrhu zostanú uložené v registratúmom stredisku, v elektronickom
registratúmom stredisku v elektronickom systéme správy registratúry, v module dlhodobého
uchovávania alebo v agendovom informačnom systéme tak, aby pri odbomej archívnej prehliadke
mohli byť pohotovo predložené zamestnancom archívu.

35 § 18 až§22 zákona č. 395/2002 Z. z.
36 § 19 ods. 2 zákona č. 395/2002 Z. z.
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(6) Archív posúdi návrh a preverijeho nadväznosť na predchádzajúce vyraďovacie konanie. Neúplný
alebo nekvalitný návrh vráti na doplnenie alebo na prepracovanie. Môže vykonať odbomú archívnu
prehliadku, posúdi dokumentámu hodnotu spisov a vydá rozhodnutie, v ktorom stanoví, ktoré spisy
majú trvalú dokumentámu hodnotu a sú určené do trvalej archívnej starostlivosti a ktoré spisy
nemajú trvalú dokumentámu hodnotu a sú určené na zničenie.37 Archív rozhodnutie nevydá, ak
obecný úrad predloží návrh na vyradenie, ktorý obsahuje len spisy bez znaku hodnoty "A" a posúdi
ich ako spisy bez trvalej dokumentámej hodnoty; to neplatí, ak obecný úrad o rozhodnutie
požiada. 38

Čl. 23
Preberanie spisov posúdených ako archívne dokumenty

(1) Vyradenie spisov sa vyznaéí v evidencii registratúmeho strediska.

(2) Obecný úrad zabezpečí všestrannú ochranu spisov, ktoré boli posúdené ako archívne dokumenty
do času, kým ich archív neprevezme do trvalej archívnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladajú
v archívnych skatuliach oddelene od ostatných spisov.

(3) Archív preberá do trvalej archívnej starostlivosti ucelené súbory archívnych dokumentov alebo ich
ucelené éasti uložené v označených archívnych škatuliach protokoláme, v dohodnutej lehote.
Dokladom o prevzatí archívnych dokumentov je dvojmo vyhotovený preberací protokol
vyhotovený archívom. 39 Ak sa preberací protokol vyhotoví elektronicky, autorizuje sa
kvalifikovanou elektronickou pečaťou obecného úradu.

(4) Preberanie elektronických archívnych dokumentov upravuje osobitný predpis. 40 Pri odovzdávaní
elektronických archívnych dokumentov obecný úrad postupuje podľa pokynov archívu.

DEVIATA ČASŤ
SPOLOČNÉ USTANOVENIA

Č1. 24
Spisová roziuka

(1) Spisovú rozluku upravuje osobitný predpis. 41
(2) Spisová rozluka sa vykoná pri organizačných zmenách obecného úradu väčšieho rozsahu alebo

pri zmenejeho pôsobnosti.

Cl. 25
Správa registratúry pri výkone práce mimo pracoviska

(1) Správu registratúry pri výkone práce mimo pracoviska upravuje osobitaý predpis. 42

(2) Pri výkone práce mimo pracoviska sa evidujú všetky doručené a odoslané záznamy (elektronické aj
neelektronické).

(3) Ak bezpečnostné pravidlá prevádzky elektronického systému spráyy registratúry neumožňujú
zamestnancom pri výkone práce mimo pracoviska nastaviť prístup do informacného systému alebo

37 § 18 ods. I a § 24 ods. 2 plsm. d) 1. bod zákona č. 395/2002 Z. z.
§ 12 vyhlášky 6. 628/2002 Z. Z.

38 § 20 ods. 2 zákona č. 395/2002 Z. z.
39 § 24 ods. 2 písm. e) zákona č. 395/2002 Z. z.

§ 14 vyhlášky č. 628/2002 Z. z.
40 §14a vyhláäky C. 628/2002 Z. z.
41 § 22 vyhláSky B. 410/2015 Z. z. v znení neskoräfch predpisov.

§ 23a vyhlášky i. 410/2015 Z. z. v znení neskoršich predpisov.
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obecný úrad nemá informacný systém zavedený, odporúča sa pre extemú aj intemú komunikáciu
využívať elektronickú poštu (e-mail).

(5) Všetky registratúme záznamy vzniknuté pri výkone práce mimo pracoviska sú súcasťou registratúry
obecného úradu.

Čl.26
Správa registratúry v mimoriadnej situácii

43(1) Správu registratúry v mimoriadnej situácii upravuje osobitný predpis. 43

(2) Náhradnú evidenciu pri správe registratúry v mimoriadnej situácii obecný úrad vedie spravidla
bez využitia elektronického systému správy registratúry, prostredních'om registratúmeho dennlka.

(3) Náhradná evidencia sa vedie v súlade s metodikou Ministerstva vnútra Slovenskej republiky, ktorá
bude obecnému úradu v prípade potreby poskytnutá.

(4) Císlo spisu evidovaného v náhradnej evidencii sa doplňa o skratku , JMS" oddeleného od roku
pomlékou.

DESIATA ČASŤ
ZÁVERECNÉ USTANOVENIA

Č1. 27
Záverečné ustanovenia

Zmšuje sa: SMERNICA č. 2/2023-S Obecného úradu v Klenovci z 28. 11. 2023
o registratúmom poriadku bez využitia elektronického systému.

Cl. 28

Tento registratúmy poriadok nadobúda úcinnosť 1.6.2026.

Č.: OcÚKlen. 130/2026
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Mgr. Katarina Pribilincová
starostka obce Klenovec

43 § 24 vyhlášky č. 410/2015 Z. z. v znenf neskoršfch predpisov.
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Priloha c. l k SMERNICI c. 1/2026-S Obecného úradu v Klenovci z1. 3. 2026
o regístratumom poriadku bez využitia elektronického systém...

REGISTRATURNY PLÁN

A. VSEOBECNÉ ClNNOSTI

B. BYTOVÉ HOSPODÁRSTVO

C. CIVILNÁ OCHRANA OBYVATEĽSTVA, POŽIARNA OCHRANA

D. DOPRAVA A CESTNÉ HOSPODÁRSTVO

E. ZIVOTNÉ PROSTREDIE

F. FINANCIE DANE A POPLATKY

G. OBECNÁ ESTSKÁ POLÍCIA

H. POĽNOHOSPODÁRSTVO

J. REGIONÁLNY ROZVOJ

K. KULTURA A MARKETING

L. KONTROLNÁ ČINNOSŤ

M. MAJETKOVOPRÁVNA AGENDA

O. PERSONÁLNA A MZDOVÁ AGENDA

P. PODNIKATEĽSKÁ AGENDA

SKOLSTVO A TELESNÁ KULTÚRA

R. HOSPODÁRSKA A TECHNICKO-PREVÁDZKOVÁ AGENDA

S. SOCIÁLNA AGENDA

T. UZEMNE PLÁNOVANIE AVÝSTAVBA

V. VSEOBECNÁVNÚTORNÁ SPRÁVA

U. RIADIACE A ORGANIZACNÉ CINNOSTI

Z. ZDRAVOTNICTVO

Y. INFORMATIKA
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o strate latnosti

10
o s latnosti uveru

10

TRZ

TRZ

TRZ

TRZ
TRZ

TRZ

TRZ
TRZ
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AS19

AS21
AS22
AS24
AS25
AS26
AT
ATl
AT2
AV
AZ
AZl
AZ2

AZ3

BB
BE

BE8
BE9
BF
BG
BH
BJ
BK
BM
BN
BO

CA
CAl
CA2
CA3
CA4
CA5
CA6
CA7
CA9
CB
CBl
CB3
cc
CCl
CC2
CC3
CE
CF
CG
CH
CI

DA
DAl
DA2

O záložnom práve

Príkazné

Komísionárske

O 'stavbeb aneb o 'ch riestorov
O združení finančn 'ch rostriedkov

Dohod o reáhiom rozdelení nehnuteľností
Štatístika
Ročná a dlhodobá

Krátkodobá

Vere'n' oriadok

Zá isnice a záznam z orád

Primátora starostu

Prednostu (riaditeFa magistrátu), vedúcich zamestnancov
or anizačn rch útvarov

Or anizácií v zriaďovateľske" ôsobnosti

BYTOVE HOSPODÁRSTVO
V ňatie z b ového fondu

Prenájom bytov

A endaúhradná'omného

Neo rávnené užívanie b ov

Preda' revod b do osobného vlastníctva
Prideľovanie b ov

Rozdelenie zlúčenieb

Užívanie b u na neb ové účel alebo o ačne

V' ena b tov

S oločenstvá vlastníkov b ov
Štátn fond rozvo'a b' ania
Hlásenia o voľn rch b och

CIVILNA OCHRANA OBYVATEĽSTVA, POZIARNA
OCHRANA
Civihiá ochrana ob ateľstva

Plän ochran ob vateľstva evakuácia
Materíál civilne' ochran a rostrie individuálne' ochran
Mimoriadne situácie a udalosti

Ochraimé stavb a ie

Obrana a hos odárska mobilizácia
Odbomá ri rava 'ednotiek CO
Krízo ' štáb obce mesta - zá isnice

Inventarizácia materiálu CO
Proti ožiama revencia

Plänkontrol kontrohiá čimosf
Preventívno- 'chovná činnosť äkolenia
Požiare

Záznam o riebehu zásahu

Rozbo ožiarovosti

Kniha ožíarov

V'cvik

Š eciáhia technľka
Hasičská služba

Or anizovanie súťaží

Bez ečnostné a iné mimoriadne o atrenia

DOPRAVA ACESTNÉ HOSPODÁSSTVO
Mestská do rava

Mestská hromadná do rava - licencie

Zastáv omocné ob'e a zariadenía Čakáme

o strate latnosti

A-50
o strate latnosti

10
10

A-50
A-10
A-50

A-10
5

5

A-5
5

A-10
20

o skončení ná'mu

10
5

10
20
20
20
20
10
10
5

A-10
10

A-10
10
10
10

A- 10
10

10
3

10
5

A- 10
5

5

5

5

5

A-10
5
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DB
DBl
DB2
DC
DCl
DC2
DC3
DC4
DC5
DD

DE
DF
DFl
DF2

DP3
DG
DH
DI
DJ
DJl
DJ2
DK
DL
DM
DN
DNl
DN2
DO

EA
EB

EC
ECl
EC2

EC3
EC31

EC34

EC35

EF
EG
EH
EHI
BH2
EH3
EH4
EH5

EI

Cestné hos odárstvo

Pas ortizácia ciest v s ráveobce mesta A-10
Rozko áv uzávier obchád 5
Miestne komunikácie

ZvláŠtne užívaníe 5
Parkoviská arkovanie 5
Udržba 5
V' stavba komuníkácií A - 10
Pro ektová dokumentácia k s ráve a údržbe A - 10

Organizácia činnosti dopravy (dopravné značenie, zábrany, 5
do ravné zariadenia

Motorové vozidlá vr 5
Pozemné komuníkácie

Stavebno-technické bavenie ciest a miestn ch komunikácií 10
Technická evídencia ciest a miestnych komunÍkácÍí - 5

os ovaníe úda'ov

V 'adrenia 5
S eciáta stavebn'úrad 10
Do ravno-inžmíerske odklad 5
Do ravné rieskum 5
Inte ovaná do rava

Inte ovan'do ravn's stém IDS A-10
Inte ovaná vere'ná osobná do rava 5
Cestnázeleň 10
Cestné ochranné ásma 10
Skod a ich náhrada 1 O
Vere'né osvetlenie

Pro ektová dokumentácia A -10
V'sle anal'z a meranl kolekto 5

Dopravné stavby - vyjadrenia, stanoviská (komunikácie, 10
železnice arkoviská c klisti hluk

ZIVOTNE PROSTREDIE
Čistota a ochrana obce mesta 10
Ochrana a údržba drevín a zelene, výkon ätátnej správy v prvom 10
stupni - rozhodnutia, ozdravenie drevín - opatrenia uložené
vlastnfkom ' b drevfa náhradní 'sadba
Ochrana zeleň ovzdušie voda

Vere'názeleň ar ob ázeleň A-10
OvzduSie - malé zdroje zneíisťovania ovzduäia - stanoviská 10
k stavbe, rozhodnutia a oznámenia o poplatkoch za znečistenie
ovzdušia, rozhodnutia pre malé zdroje znečístenia ovzdušia - ak
ne odlieha'ú stavebnému konaniu
Voda
Protipovodňové aktivity - ochrana pred povodňami, stanoviská 10
a vyjadrenia k stavbám, povoľovanie vodných stavieb, stanoviská
a adreniak roti ovodňo 'maktÍvitám

Povodňový plán záchranných prác, zabezpečovacich prác, A -10
aktualÍzácia

Rozhodnutia a oznámenÍa o protipovodňovych opatreniach a A -10
činnostíach

Chov zvierat 10
S olu ráca s or ánmi ochran rírod 5

Pro ektová dokumentácia

Posudzovanie ro'ektov obcou mestom 5

Schválené ro'ekt 10

Posudzovanie 1 vu na životné prostredie - stanoviská 5
Inte ované ovoľovanie Cimiostí - stanoviská 5

Zdravá obec (mesto) - plnenie aktivít v oblasti životného A -10
rostredia

Nakladanie s od admi
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EIl

EI5
EI51
EI53
EI54
EI55

EI7
EJ

FA
FAl
FA2
FA3
FB
FC
FCI
FC2
FD
FE
FF
FFl
FF2
FF3
FF4
FF5
FF6
FG
FH
FI
FJ
FJI
FJ2
FK

FL
FN

FP
FPl
FP2
FP3
FU
FUl

FU2
FU3
FU4
FU5

FU6
FU12
FU14
FU16
FV
FX
FY

Komunálny odpad, drobný stavebný odpad, odvádzanie 5
od ado 'ch vôd nakladanie s od ado ' i vodami zo žúm
Prevádzka sklá od adov

Prevádzkováa ro'ektová dokumentácia A-10
Evidenčnélis na r. evidenčn' list sklá od adov 10
Hlásenia na r. o vzniku od adu a nakladaní s ním a 'k 5
Technická dokumentácia 5

o zrugeni sklád

Zariadenia na nakladaníe s od admi - stanoviská 5
Zásobovanie vodou 5

FINANCIE DANE APOPLATKY
Rozbo činnosti a ' očné s rá

Roíné dlhodobé A-10
Krátkodobé 5
Finančná straté ia a s ráva fmančn 'ch zdro'ov A -10
Revízie 5
Smemice a metodické o v rámci a end

Vlastné A-10
Cudzie 5
Dane I o
Miestne o la 10

Ro očetafmanín' lánuradu obce mesta
Ročn' ro amo A-10
Krátkodob' 5
Zmen aro očtové o atrenia A - 10
Podklad k zostaveniu ro oítu 10
Kontrola če ania 5

Zmen ro očtu - rmer 5

Proe a ran -fínančnézabe ečenie 10

Dotácie 10

Prf'm obce mesta 10
Mimoro očtové fínančné fond

Zriaďovaníe zrušenie A-10

Prostrie oužité na financovanie obce mesta) 10
Prostriedky združené s ínou obcou (mestom), samosprávnym 10
kra om rávníc 'mi osobami zic 'mi osobami
Emisia komunáln ch dlho isov - schvaľovanie 5

Nečinnosť obce (mesta) v prenesenom výkone štátnej správy - 10
úhrada za 'kon or ánu míestae' štátne' s rá
Fínančné závä obce fmesta

Uve a ôžič 10

Prevzatie dľhu 10

Prevzatíe ručíteľského záväzku 5

Učtovníctvo

Výkazy ročné (účtovné uzávierky, záverečný účet, overenie
auditorom

V 'k krátkodobé
Učtovné doklad bankové a okladničné doklad
Investíčné doklad

Učtovný rozvrh a účtovná osnova, zoznamy číselných znakov
a symbolov používaných v účtovníctve, projektovo-programová
dokumentácia re vedenie účtovníctva

Učtovné knih hlavná kniha, kniha faktúr ostatné knih

Sta zásob

Uhrad - 'z u omien redžalobné
Avizo

A-10

5

10
10
10

Evidencia íntemých platobných príkazov
Zálohové latb

Stanoviská ekonomického charaktem

10
5

10
5

5

10
10
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GA

GB

GC
GD
GE
GF

GG

GH
GI
GJ
GJl
GJ2
GJ3
GK

GL
GM

GN

HA
HAl
HA2

HA6
HC
HD
HE
HEl
HE2
HF

JA
JAl
JA2
JB

JBl
JB2
JB3
JC

JD

JF

JG
JGl
JG2
JG7
JI
JJ

OBECNÁ MESTSKÁ POLÍCIA
Policajné záznamy, predvedenie osoby, o otvoreni bytu, o odňati 5
veci o oužití donucovacích rostriedkov íné

Organizaíné a vecné záležitosti ochrany verejného poriadku na 5
ednotli 'ch úsekoch

Súdne zásiel - doručovaníe 3
Kniha služieb 3
Lustrácia vozidíel 3

Výzvy na odstränenie zistených nedostatkov - rozkopávky, 3
sklád a od.

Spolupráca s Policajným zborom SR, orgánmi justfcie a štátnej 10
s ra

Odcudzené redme - otvrdenia o revzatí 5
Zbrane strelivo zbro'né reuka 10
Náeelnik
V enovanie odvolanie A-10
S rávanaúsekuobecn'chvecívere'ného oriadku A-5
S ráva o 'sledkoch činnosti obecne' mestske' olfcie 5

Odbomý výcvik a školenie zamestnancov obecnej (mestskej) 5
olicie

Služobné reuk 5

Zoznamy obdržané z orgáhov štátnej správy - hľadaných vecí, 5
osôb motoro 'ch vozidiel

Poku v blokovom konani - uloženie a 'ber 1

POĽNOHOSPODÁRSTVO
Evidencie

Súkromne hos odáriacich roľníkov A-10

Víelstiev, rybárskych Ustkov, hospodárskych zvierat, vinic, 5
ovocn 'ch sadov - lôch

Lesnéhoa ôdnehofondu A-10
Ochrana roti škodcom 5
Osvedčenia o zá ise súkromne hos odäriacich roľníkov 5
Lesníctvo

Prímestské les a les v ma'etku obce mesta A - 20
Odbomás rávalesov ochranalesov 10
R bník - bnikárs neobhos odarované A-5

REGIONÁLNY ROZVOJ
Straté ia re ionáhieho rozvo'a - konávanie

Pro am rozvo'a obce mesta A-10
Udržateľn' obecn' mestsk' rozvo' A-10

Hospodársky rozvoj obce (mesta) ~ vypracúvanie programov
a ro'ektov

Pro am A-10

Pro'e -realizované A-10
Nerealizované ro'e 3

Sociáhiy rozvoj obce (mesta) - vypracúvanie programov a A - 10
ro'ektov

Spolupráca právnických osôb pri vypracúvaní programov rozvoja 10
obce mesta - koordinovanie

Podklady, infomiácie, rozbory, číselné údaje pre orgány ätátnej 5
s rá a samos rá

Re ionálna olitika

Sociáhio-ekonomická sítuácia obce mesta vovšet 'ch oblastíach 10

Demo afía a štruktúra osídlenia A-10

Vre ionálne amedzinárodne" s olu ráci A-10

Zahraniíné kontak as olu rácavre ionáhie'oblasti A -10

Gescia programov rozvoja obce (mesta) v oblasti regionáhiych 5
vzťahov artici ácía
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IK

JL

KA
KAl

KA2
KA3

KB

KC
KD
KE
KF
KG

KH

KI
KJ
KL
KM
KN
KP
KR
KRl
KR2
KR3
KR4
KS
KSl
KS3

LA
LAl
LA5
LB
LC
LD
LE
LF
LF2
LF3

LF4
LF5
LG

MA
MA2
MA21
MA22
MA3

Koordinácia a využívanie podpomých regionálnych fondov EÚ A -10
a in 'ch finanín 'ch fondov eurofond

Sprostredkovateľský orgán pre Integrovaný regionálny operačný A - 20
ro am IROP

KULTURA A MARKETING
Dívadlá

Zriaďovanie, zmšovanie, zakladanie, zluíovanie profesionáhiych A -10
divadiel

Pod orovanie divadelne' činnosti vo forme účelo 'ch rostriedkov 10

Kontrola hospodárenia a účelovosti vynaložených prostriedkov 10
vdivadláchriaden'chobcou mestom

Kultúme a spoločenské podujatia obecného (celomestského) A - 10
znamu or anízované obcou/mestom

Obecná mestská knižnica 10
Vzdelávacie kur a kultómo-vzdelávacie akcie re občanov 10
EdiČná činnosť A - 5
Vere'né hudobné rodukcie - hlásenia o konani 3
Kultúme pamiatky na územl obce (mesta), evidencia, ochrana, A - 10
obnova, rekonštrukcia, pomníky, pamätniky, pamatné tabule,
umelecké diela amiatkovi zóna amiatková rezervácia

Kultúme programy apodujatiakonané naúzemi obce (mesta), 5
re isträcía oznámenf ovolenie zamietnutie

Obecn' mestsk' rozhlas 5
Obíianske obrad 5
Miestna tlač a televfzia A - 5
Mestská informaíná služba 10
Menšinové kultúme ínštitúcie 5
Mestská osvetová čínnosť 10
Marketin

Pro a ačnémateriál A-10
Pos nutiereklamn'ch lôchextem'msub'ektom 5
Pro a ácia cestovného ruchu 10
Veľtrh 'sta ro a aíné akcie A-10
Kultúme a š ortové or anízácie zríaďované obcou mestom
Zriaďovacie listin A - 10
Menovanie a odvolavanie riaditeľov 5

KONTROLNÁ ESINOSŤ
Sťažností oznámenia a odne občanov

S rá adokumen konkrétoe rf ad odstú ené 10
Evidencia sťažností A -10

Kontrola reneseného 'konu ätátoej sprá - vonka'äia vnútomá 10
Kontrolavodbom'chzariadeniach-vonka'šia vnútomá 10
Plán revízne' a kontrokie' činností vrátane hodnotenia 5
Previer a rieskum 10
Hlavn' kontrolór

Utvar hlavného kontrolóra - íhmosť 10

Konfirola príjmov a výdavkov rozpočtu a hospodárenia s majetkom 10
obce mesta

Odbomé stanoviská k návrhu ro očtu a záverečnému účtu 5
S rávao 'sledkochkontrolne'číimostí A-10

Petície evídencia dokumentácia A-10

MAJETKOVOPRÄVNA AGENDA
Hos odárenie a s ráva ma'etku
Prevods rávvma'etku
Nehnuteľného A - 50
Hnuteľného 10

Prevod vlastnlctva
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MA31

MA32
MA4
MA41

MA42

MA5
MA6
MA7
MA8
MAIO
MB

MC
MCl

MC2
MC3
MC4

MD
ME
MF

OA
OAl
OA2
OA3
OB
oc
OD
ODl

OD2

OD3
OE
OP
00
OGI
002
003
OH
01
OJ

OK
OL
OM
OMl
OM2
OM3
OM4
OM5
OM6
OM7

Nehnuteľného - Kompletná dokumentácia vrátane príslušných
zmlúv
Hnuteľného

Užívanie rená'om ma'etku

Nehnuteľného

Hnuteľného

Dislokácia budov a riestorov obce mesta
Prená'om ná'om ma'etku - krátkodobé
V máhanie ohľadávok

Evidencia ma'etku

V s oriadanie vzťahov k užívaniu ozemkov

Prevody vlastníctva pozemkov, na ktorých sú zrealizované stavby
zíc rch osôb

Právne zastu ovanie

Predvolania, pripisy a výzvy súdov, výzvy na zaplatenie súdnych
o latkova od.

Pokus o zmier

Platenie ohľadávok

Pripomienkové konanie, stanoviská k materiálom z legislatfvneho
hľadiska

Skodová komisia - materiál a zá isníce z rokovaní
Hranice obce mesta a častí obce mests 'ch častí
Dražb obecného/mestského ma'etku

PERSONALNA A MZDOVÁ AGENDA
Metodika smemice a o ersonálne" ráce

VIastné

Cudzie

Plán zamestnanosti a mzdo 'ch rostriedkov
Rozbo anal 'z a ro'e ersonábie' ráce

Prehľad o očte a skladbe zamestnancov - dlhodobé
Osobné s is

Zamestnancov

(osobné spisy starostu (primátora) a ďaläích významných osobností obce (mesta)
oznaíiť znakom hodno

Zamestnancov na dohodu

Re íster zamestnancov

Evidencia dochád dovoleniek

Po is racovn'ch činností

Dohod
O vereno ros ešn'ch rácach

Obri ádnicke' räcištudenta
O raxi študentov
V 'berové konanie

Ziadosti o ri" atie do zamestnania - zamietauté

Osobná karta zamestnanca o zverených hodnotách

Vzdelávanie Školenía zahraničné Študi'né stáže a ob - s rá
Pracovno- rávne s o
Sociálna starostíivosť

Sociáhie poisteníe ~ dávky, výkazy, prľhláäky, odhláš^s^ien
Pracovná nescho nosť - evidencia Štatístika

Materská dovolenka a ne latené voľno - evidencia

Stravovanie zamestnancov - zabe

Iné zr " zo mzd

Dôchodkové zabe ečenie

Zdravotoié oisteníe - dáv

ečenie

rka rihláš odhláš zmen

A-50

10

A-10
o ukončení ná'mu

10
o ukončení ná'mu

A-10
5

10
A-50
A-20

20

10

10
10
5

10
A-10
A-10

A-10
5

3

5

5

70
(od narodenia
zamestnanca

70
(od narodenia
zamestnanca

A

3

5

5

10
3

5

1

1

(po rozviazani
racovného omeru

10
A-10

10
5

5

5

5

10
10
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OM8
OM9
ON
ONl
ON2
ON21
ON22
ON3
00
OP
o

O 1
O 2
OR
os
OSl
OS2
OS3
OS4

OT
ow
ox
OY
oz

PC
PCl
PC2
PC3
PC4
PC5
PC6
PC7
PD
PE
PEl
PE2
PF
PFl
PF2
PF21
PF22
PF3
PF4
PF5
PH
PI
PJ

QA

Al
A2

Do liAové dôchodkové oistenie
Pris ev narekreáciu
Be ečnosť a ochrana zdravia ri ráci
Or anizácia a metodika
Pracovné úraz

Ťažké a smrteľné
Ľahké

Vstu né a eriodické äkolenia BOZP a PO - záznam
Služobné ces - s rá zahraničné tuzemské
Odmen

Pracovn' čas

Zníženie racovného úväzku

Vedľa'šía racovná činnosť

SIužobné úradné reuk -evidencia
Pracovno- rávne vzfah a odmeňovanie ílenov zastu iteľstva
Odmeňovanie

Rôzne náhrad okrem cestovn rch a sťahovacích
Evidencia refúndácie miezd a zárobku oslancov

Pravidlá odmeňovania poslancov, starostu (prunátora) a členov
komisií

Zivotué a racovné 'ubileá
Mzdové lis

V' latné listin

Ročné zúčtovanie dane

Oznámenia fimkcu, zamestnanf, činností a majetkových pomerov
funkcionárov územnej samosprávy

PODNIKATEĽSKÁ AGENDA
Obchod
Povolenie reda'a ías reda'a ías revá služieb
Ambulantn' reda' "anno bur

Trhové miesta

Umiestnenie revá - stanoviská
Do s otrebiteľov ~ anal'za

Evidencia odnikateľov

Podmienk na zásobovanie obce - váraníe
Hracíe automa

Obchodné s oločnosti a iné rávnické osob

Zakladanie zrušovanie

Schvaľovanie zástu cov obce do ich or ánov
Obecné mestské odn'
Zríaďovanie a zrušovanie

Rozbo hos odárenia o čiruiostí
Ročné dlhodobé
Krátkodobé

Riadenie a úrad

Dozomárada zasadnutia

Predstavenstvo zasadnutía

Audit

Valné zhromaždenie - zabe ečenie, materiál azá isnice
Sphiomocnenia, menovacie dekréty ríaditeľov a odvolávanie
riadíteľov z fúnkcií

ŠKOLSTVO ATELESNÁ KULTÚRA
Skoly a zariadenia (základné školy, základné umelecké školy,
predškolské zariadenia, Skolské kluby detf, školské strediská
záujmovej činnosti, centrá voľného časujazykové školy pri
základn 'ch školách

Zriaďovanie
Zrušovanie

10
10

10

A-10
5

5

5

5

5

5

5

5

5

10
A-10

3

20
10
10
5

(po skonfiení funkfiného
obdobia

5

5

10
5

10
A-5

5

5

A-10
A-10

A-20

A-10
5

A-10
10
10

A-10
A-10
A-IO

A-10
A-10
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A3
A4
A5
A51
A52
A53
A6
A7
A71
A72
A8

QA9

QB

B5
QB6

QB7

c

Cl
C2
E

QF

M

Ml
M2

QM3

N

o

QOl

Q02

03
04
05
06
07
08
09

QOIO

RA
RAl
RA2
RA3

V menúvanie a odvolávanie riaditeľov
S ravovanie

V 'chovno-vzdelávací roces

Zabe_ ečovanie

S rá o 'sledkoch
Požiadav na skvalitnenie

Kontrolahos odárenia

Ro oíet a materiáhio-technické odmie naíinnosťäkol
Ro očet äkol
Materiáhio-technické odmie

Konce cia rozvo'a škol Školského zariadenia

Prenesený výkon Státnej správy - rozhodnutia o odpustení
o latkov v školách a škols 'chzariadeniach

Pridel ovanie fmančných prostriedkov školám a školským
zariadeniam

Kontrolahos odárenias ridelen' ifmanín'mi rostriedkami

Pridelovanie fmančných prosb-iedkov z Úradu práce, sociálnych
vecí a rodin

Prideľovanie fmančných prostriedkov z obcí na záujmové
vzdelávanie detí zmlu

Stravovanie detí a žíakov

Školské kuch e a školské 'edáhie zriaďovanie. zruäovanie
Zabe eCovanie stravovania
Školské obvod základn' ch äkôl - určovanie
Informácie v oblasti výchovy a vzdelávanía - spracúvanie
a os ovanie

Zíacke veci
Školské úr
Vzdelávacie akcie ol m iád súťaže a od.

Školská dochádzka, poviimá äkolská dochádzka (phienie,
ne Inenie

Or án školske' samos rá - s olu ráca

Telesná kultúra a mládež

Výkon štátnej sprävy v obci (meste) na úseku telesnej kultúry -
ríadenie

Spolupráca s občianskymi združeniami, obcami (mestami) a mými
právnickými osobami a fyzíckými osobamí v oblastí telesnej
kul '
Fond telo rchovného hnutía

Pod ora služieb telo rchovného hnutia
Pas ortízäcia telov rchovn 'ch ob'ektov

Pod ora aktivít telesne ostihnu 'ch

S olu ráca s or anizáciami mládeže

Konce ciarozvo'a

Telesná kultúra zameraná na ochranu rírod - od ora

FinanČné prostriedky vynaložené na telesnú kultúru - kontrola
hos odárenía a účelovosti žitia
Š ort
Š ortové odu'atia míestneho 'znamu- od ora
S ortové talen - súčinnosť rÍ 'bere a rí rave
Š ortové aktivi zdravotne ostihnu 'ch- od ora
Rozvo š ortu v rámci obce mesta -utváranie odmienok
Š ortové zariadenia - 'stavbaaúdržba
S ortové oduatía medzinárodného rznamu- od ora

HOSPODÁRSKA A TECHNICKO-PREVÁDZKOVÁ
AGENDA
Budo vlastné

Stavebná a ro'ektová dokumentácia

O ra aúdržba
Investičná 'stavba

10
5

10
A-10

3

10

A-10
5

A-IO
5

10

10
10

10

10
5

A-10
3

10
5

5

5

A-10

10

A-10
5

A-10
5

10
A-10

5

10

5

5

5

5

A-5
A-10

A-10
10
20
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RB

RC

RD
KDl
RD2
RD4

RD8
RF
RG
RH
Rí
RL
RM
RN
RO

SA
SB
SB3

SB4
SB5
SB6
sc

SD
SF

SG
SH
SHl
SH2
SH3
SH4
SI
SIl

SI4
SI5
SI6
SJ
SJl
SJ2

SJ3
SK

Energie (prihlääky, odhlášky) - elektrická, plyn, voda, komunáhiy 5
od ad

Hospodársko-fmančná agenda (telefón, poätovné, kancelárska 5
a iná technika ob'ednávk autodo rava skladové zásob
InventarÍzácÍa

Základná evidencia budov a ozemkov A - 50
Základná evidencia inventámeho zariadenia 10

Nakladanie s prebytočným a neupotrebiteľným majetkom (ponuka, 10
adeníe likvídácia od reda*

Znalecké osu 10
Revlznes rá elektric 'chzariadeníatlako 'chnádob 5
Reklamácie 5
Stráženie ob'ektov 5
Poistcnic budov a zariadoní
Preberanie ob'ektov a neb o rch riestorov 10
Rozdeľovník tlače, odbomá literatúra - evidencia 10
Knih návštev 3
Evidencía ečíatok vzo ečiatok A-10

SOCIALNA AGENDA
Pos ovanie starostlivosti v zariadeniach sociäln chslužieb 10
Zriaďovanie zariadeni sociáln ch sluíieb A - 10

Domov sociálnych sluíieb pre deti, ktorým sa poskytuje ceIoroCná A - 10
starostlívosť

Centrá redetiarodin A-10
Krlzové stredisko A - 10
Resocializačné stredisko A - 10
Opatrovateľská služba - rozhodnutia o odkázanosti na sociálnu 10
službu

Pre ravná služba 5

Sociáhie služby organizované obcou (mestom) - odmietnutie 5
konávania zo stran 'ednotli rchobíanov

Rómski občania - š ecifícké zäležitostí 5
Občania bez rístrešia

Š ecifické záležitosti 5
Utulk zriaďovacie listin rozhodnutia o ub ovanía od. A-10
Ziadostíob' aníe na dobu určitú 10
Osobitn' ri'emca - občania bez ristreäia 5
Starostlivosť o rodinu a deti

Poradenská služba, opatrovateľská služba, náhradná rodinná 5
starostíivosť

Osobitn' rí emca - starostlivosť o rodinu s deťmi 5

Sociálno- rávna ochrana detí 10
O atrovníctvo 10

Starostlivosť o občanov

S oločné stravovanie 5

Kluby dôchodcov, denné centrá (zriaďovanie, zrušovanie, A -10
fínancovanie

Pochovaniezomreľchbez rfbuzn'ch 10

Jednorazová fínančná a vecná pomoc - rozhodnutia o priznaní, 5
zamietnuti (zdravotne postihnuti, stari občania, narodenie dieťaťa,
mnrtíe

TA
TAl
TA2
TA21
TA22
TA3

UZEMNE PLÁNOVANIE, VYSTAVBA A VODNÉ
HOSPODÄRSTVO
Uzemné länovanie
Uzemno- lánovacia dokumentácia, odklad - obstarávanie

Uzemno-plánovacie podklad
Obce mesta

Zón
Uzemn lán - zmen a dodatk sídehi' ch útvarov a zón

10

A-20
A-20
A-20
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TA4

TA5

TB
TBl
TBll
TB12
TBI3
TB2
TD
TE
TF
TG
TH
THl
TH2
TH3
TH4

TH5
TH6
TH7

TH8
TI
TIl
TI2
TI3
TI4
TJ
TK
TL
TM
TN
TO
TP
TR
TS
TSl

TS2

TS3
TU
TUI
TU2
TU3
TW
TW1
TW2
TW3

UA
UAl
UA2
UA3
UA4
UA5

Spracovanie územného plánu obce (mesta) alebo zóny -
schvaľovanie zadania

Uzemno-plánovacie podklady (urbanistická ätádia, územný
enerel územná ro . óza úzenmo-technické odklad

Technická infi-aštruktúra - konce ciaa ro'e
Ener etické hos odárstvo

Konce čnémateriál

Záväzné stanoviská 31 zákona č. 657/2004 Z. z.
V adreniak ro'ektove* dokumentáciiener etic 'chzariadení
Telekomunikacie 1 te lo elekb-ická ener ia
Štátn stavebn' dohľad
Stanoviská a 'adrenia ku konaniam
Ohláseniadrobnr chstavieb stavebn'chú rav a udržiavacích rác

Terénne ú ra

Vodné hos odárstvo

Používanie vôd bez náhrad

U rava obmedzení a zákaz nakladania s vodami
Povolenia na niektoré čumostí

Súhlas na stavby, zariadenia alebo na Oimiosti, ktoré môžu
o 1 vniť vodné ome

Záto ové územia - iirčovanie

Kanalízačné oría - schvaľovaníe

Vypúäťanie vôd, ktoré vyžadujú predchádzajúce Ďistenia -
dávaníe ovolení

S o ozriadenie rí o' -rozhodnutía
Investičná 'stavba

Združenie fmančn' ch rostriedkov - zmlu

Stavebné ráce - ro'ekt a ísomná dokumentácia
Stavebn' dozor

Pro ektová a súvisiaca dokumentácia nerealizovan 'ch stavieb
Reklamné stavb a informačné tabule - umiestnenie
Vere né riestranstvá - zabratie

Archítektonické súťaže - isovanie

S ráva a údržba mžmiers ch síetí

Vere né osvetleníe - zabe ečenie

Pamiatková rezervácia amiatková zóna, ochranné ásmo ob'e
V 'adreniaOHA
Drobná architektúra a umelecké diela

Pôsobnosť stavebného úradu

Objekt, budova alebo technické dielo - stavebné povolenie,
kolaudačné rozhodnutie búracie ovolenie zmen stavieb

Vyjadrenia pre iné orgány štátnej správy a samosprávy', právnické
a zické osob

Udržba stavieb a zabe ečovacie ráce

V 'stavba a údržba

Veren'ch riestranstiev akomuníkácií

Obecného mestského cintorína

In rch obecn rch mests 'ch zariadení

Ma ové odklad aortofotoma a
Zíadostí stanoviská 'adrenia reberanie a odovzdávanie

Ma ové odklad ahraníce

Ortofotoma a a di itáln model

RIADIACE A ORGANIZACNÉ CINNOSTI
Koreä ondencia starostu rimátora
Osobná

Bežná

Vzo ozvánok starostu rimátora

Evidencia dan 'ch darov
Rokovania starostu rimátora

A-10

A-20

A-10
10
5

10
20
5

10
5

10
10
5

A-10

A-10
5

A-10

10

A-10
10
10
10
5

A-5
10
10
5

A-10
10

A- 10

20
(po zbúrani)

5

10
10
10

5

A-10
A-20

A-10
5

A

A

A-10

TRZ
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UA6

UA7
UB
uc
UE

UF
UFI
UF2
UF3

UG
UI
UIl

UI2
UI3
UI4
UJ

UJl
UJ2
UJ3
UJ4
UJ5
UJ6
UJ7

UJ8
UK
UKl

UK2
UK3
UK4
UK5

UL
ULl

UL2
UL3
UL3
UL4
UM
UMl
UM2
UM3
us
USl
US2

US3
US31
US32
US4

US5

Historická radnica (prijatia, povolenia na využlvanie priestorov,
fotodokumentácia

Záštita starostu rimátora

Koreš ondencia rednostu úradu riaditeľama istrátu
S rá a materiál o činnosti úradu

Interaé normy úradu (organizačný poriadok, podpisový poriadok,
re ístratúm oriadoka od.

Prfka rozhodnutia obežnlk
Prímátora starostu

Prednostu riaditeľama istrátu
Väeobecne záväzné nariadenia

Tlačo r hovorca úradu - dokumentácia koreš ondencia
Poslanci

Dotazníky poslancov, majetkové priznania poslancov

Os ravedlnenia neúčasti na rokovanl zastu iteľstva
Odbomá rí rava

Inte elácie a ich bavenia

Komisie obecného (mestského) zastupiteľstva, výborov mestských
častí oradné kontrohié, dočasné 'konné or án
Zríaďovaníe zmäovanie

Ná Iňčinnosti

ZIoženie

Náwh na zaradenie občanov

Dotazn členov komisíí ma'etkové riznanía ČIenov
Zá isnice zo zasadnutí

Vzorový rokovacf poriadok komisii a rokovacie poriadky

Komisia re 'kon ráce vo vere'nom záu'me
Obecné mestské zastu íteľstvo

Dokumentácia z rokovanf (pozvánka, program, prezenčná listma,
záznam uznesenie materiál

Záznam z rokovaní - audiovizuátne

Plán ráce

Kontrola uznesení

In&rmácia o ptaení uznesení obecného (mestského) zastupiteľstva,
is z uznesenl

Obecná mestská rada

Dokumentácia z rokovaní (pozvánka, program, prezenčná listma,
záznam materiál

Záznam z rokovanl - audiovizuákie
Plán ráce

Kontrola Inenia uznesení

Rada starostov

Ro očtové a rís evkové or anizácíe obce mesta
Zriaďovanie zmšovanie

Konfa-ola činnosti

V enúvanie odvolávanie ích ríaditeľov alebo vedúcich
S rávare istra ' úradu

Kontrol s rá re istrat' naor anizačn'chútvarochúradu

Odbomá správa registratúmych záznamov - metodika,
usmerňovaníe

S rá o stave s rá re istra '

Roíné
Krátkodobé

Vyraďovacie konanie - návrhy na vyradenie registratámych
záznamov, rotokol o adení

Preberanie spisov do registratúmeho strediska úradu -
odovzdávacÍe zoznam

A-10

A-10
5

A-10
A-10

A-10
5

A-10
o strate latnosti

10

10
o volebnom období

3

5

5

A-10
A-10
A-10

5

10
A-10
A-10

o strate latnosti

5

A-10

10
10
10
5

A-10

10
10
10

A-10

A-IO
5

10

5

10

A-5
5

A-5

10

TRZ

TRZ

TRZ

TRZ
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US6

US7
US8

US9
UT
UTl
UT2
UT3
UT4
UT5
UT6
UT7

VA
VAl

VAll
VA12
VA14
VB
VBl

VB2
VB3
VD
VE3
VE4
VF
VFl
VF2
VF3
VF4
VG
VGl
VG2
VH
VI
VJ
VK
VL
VLl
VL2
VL3
VM
VMI
VM2
VM3
VM4
VM5
VM6
VM7
VM8
VM9
VMIO

VMll

Vypožičiavanie, nazeranie do záznamov uložených
v re ístratúmom stredisku úradu

V is od is otvrdeniazre istratúm chzáznamov
Domíovacie hárky, doručovacie zošity a iné evidencie poStových
zásielok

Re istratúme denník a index

S stém manažérstva kvali

Intem' audit
Extem' audit

Nezhod záznam o nezhodách

Preskúmanie s stému manažérstva kvali rozbo kvalí
O atrenia - ná ravné reventívne

Postih za nekvalitu

Hodnotiacas rávas stému manažérstva kvali roíná

VŠEOBECNÁ VNÚTORNÁ SPRÁVA
Voľb
Vo y do Národnej rady SR, orgánov samosprávy miest (obcf),
nové voíby, do orgánov samosprávnych krajov, prezidenta SR,
eurovoľb referendum
V sledk volieb referenda

Or anizaéno-technické a hos odársko-fmančné zabe ečenie
Ostatná dokumentácia

Združenie obcí

Zriadenie (zmluva), zánik (uríenie sídla, uriienie názvu, uríenie
starostu ako štatutämeho or änu v ma'etkovo- rávn chveciach
S oločn' obecn' úrad - vorenie dokumentácía o činnosti
S oločn' fond zríadenie zrušenie 'kon činností rad fondu
V hlásenie obce za mesto žiadosť o hlásenie hlásenie
Ostatná dokumentácia

V 'sled
Číslovanie domov
S stém číslovania

Sú isné evídenčné oríentačné Číslo - iirčenie zrušenie
Určovanie čísla domu bez kolaudačného rozhodnutia

Tabul orientačn'chasú isn'ch čfsiel - obstarávanie
Náz ulíc avere'n'ch riestranstiev

Odbomá názvoslovná komisia - 'adrenia

Zoznamulfc kataló ullc určenienäzvu
Vo nové hrob - evidencia

Vere né zbier or anízované úradom a nadácie
Stra a nále
Čestné občianstvo
S mbol obce mesta

Ustanovenie

Používanie

Používanie ätátn ch s mbolov
Matríčné vecí

Matrik matričné knih
Zbierk listín

Matričné doklad na oužitie v cudzine
Zmen mena a riezviska

Potvrdenie o žití do cudzin

V danie dele ácie k uzavretíu manželstva

Zá is do osobitne' matrik

V' is z matrične" knih

Osvedíovacie kniii - osvedčenie listin a od isov na listinách
Záznam rozhodnutia úradov a súdov cudzích krajín do matriky -
súhlas

Oznamovacia ovinnosť v matríčn' ch veciach

5

3

A-10

10
10
5

5

5

5

A-10

A-5
5

2

A-10

A-10
A-10
A-10

2

A-10

A-5
A-75

5

3

5

A-20
A-75

5

5

A-10

A-IO
5

5

A-100
100
10

A-30
10
10
5

5

10
A-5

10
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VM12
VM13
VMI4
VM15
VM16
VM17
VN

VQ

VP
VPl
VP2
VR
VRl

VR4

VR5
VR6

VR8

VR15

vz
vx
VXl

VX2

ZA
ZB
zc

ZD

ZE
ZF
ZG
ZH

ZI
ZJ

ZK
ZL
ZM
ZN
zo

Rodné čísla

Sobáše s cudzíncami

DodatoČné záznam do matričn 'ch kníh
Určenie otcovstva súhlasn ',u , hlásením
Osved6enie o rávne' s ôsobilosti k uzavretiu manželstva
Zbier listmadruho is matrík - nahliadnutia
Evidencia ob ateľstva

Styk s inými orgánmi ätátaej správy, samosprávy. justicie,
politickými stranami, hnutiami a občianskymi združeniami a inými
rävníc 'mi osobami

Sčítanie ob vateľstva domov a b ov
Vsled
Podklad
Hlásenia ob u občanov

Hlásenia trvalého pobytu (rozhodnutia súdu, potvrdenia, list
vlastnlctva, rozhodnutie opovolenl vkladu do katastra, doklad
o prispôsobení budovy na bývanie, súhlas vlastníka alebo vSetkých
spoluvlastnfkov nehnuteľnosti s prihlásenfm na pobyt), prihlásenia,
oďhlásenia

Ohlásenie o trvalom pobyte v zahraničí, o prechodnom pobyte
v zahraníčí

Podnet na zruäenie trvalého ob u rechodného ob

Potvrdenia o trvalom pobyte, prechodnom pobyte, o hlásem'
trvalého ob v zahraniíí rechodného ob vzahraničf

HIásenia prechodného pobytu - prihlásenia na prechodný pobyt,
odhlásenia

Poskytovanie informácil o pobyte občana, bydlisku občana,
históriib dliska a histórii ob obíana
Vere né zhromaždenia

Odídenci

Zmluva o poskytoutf ubytovania odidencom (čestoé vyhlásenie
oprávnenej osoby a kópia dokladu o tolerovanom pobyte na územf
Slovenske' re ubľ 'kaz o očte nocí

Prehľadou latnen'ch ris evkoch

ZDRAVOTNICTVO
Ambulancie - zriaďovanie zmäovanie
Stanice lekárske'služb rve' omoci - zriaďovanie zrušovaníe

Ambulancie v zariadeniach sociálnych služieb - zriaďovanie,
zrušovanie

Specializované zariadenia ambulantnej starostlivosti
zriaďovanie zmäovanie

PolikIÍnik -zríaďovaníe zruäovanie
Nemocníc I. u - zriaďovanie zmšovanie
Nemocníc s oliklínikou I. u ~ zriaďovanie zruSovanie

Agentúr domácej oSetrovateľskej starostlivosti - zriaďovanie,
zmšovaníe

Preventívne ro am - koordinácia s in' i or ánmí

Neštátne zdravotnícke zariadenia - schvaľovanie ordínačných
hodín

Komunákia h iena

Detské 'asle

Nákazlivé chorob - 'sk , hlásenia
Havari né situácie - základná zdravotnícka starostlivosť

Prirodné a liečebné žriedla

100
100
100
100
30
5

10
5

A-IO
5

(po zruäení trvalého
pobytu)

(po zrušenf pobytu
v zahraníôí

5

5

2

(po zmäenf
rechodného ob u

5

po strate platnosti

5

10
A-10

10

A-10

A-IO
A-10
A-10

10

5

5

5

10
10
5

A-10

TR2

YA
YB

INFORMATIKA
Technická dokumentácÍa hardwaru sietí a. s stémového softwaru
Pro amová dokumentácia
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YE
YEl
YE2
YH

Metodľka

Kvlastnr m vorenr sofhvarom

K cudzím zakú en 'm softwarom o skoníení oužfvania
Obecn' mests informaCn' s stém

A-5
5

10

TRZ
TRZ
TRZ
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Priloha č. 2 k SMERNICI č. 1/2026-S Obecného úradu v Klenovci z 1. 3. 2026
o registratúmom poriadku bez využitia elektronického systému

PREZENTAČNÁ PEČIATKA

OdtlačiÍ prezentačnú pečiatku použhanú na úrade

OBEC KLENOVEC
03ECNY URAD KLENOVEC

DQ<,!O '.'ňn-

Cislo zóznamu:

Prítohy:

Cŕ^lci s isu:

Vybavuje:
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Priloha č. 3 k SMERNICI 6. 1/2026-S Obecného úradu v Klenovci z 1. 3. 2026
o registratúmom poňadku bez yyužitia elektronického systému

OBSAH SPISU

názovpôvodcu
aäresa pôvodcu

Vec:

Por. Dátum
č. domčenia/

zázn. odoslania

001

002

003

Číslo spisu:

Odosielateľ/
adresát Vec

Forma

Počet Dátum Spôsob originálu
príloh vybavenía vybavenia záznamu/

TRZ

N

Vyhotovil:
Dňa:
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Príloha č. 4 k SMERNICI c. 1/2026-S Obecného úradu v Klenovci z 1. 3. 2026
o registratúmom poriadku bez využitia elektronického systému

(Vzor)

SPISOVÝ OBAL

Spisový obal upraviť podla podmienok vradu s dodríaním vsetkých predpísaných údajov.

Názov úradu

Cislo spisu:

Registratúma značka:
Lehota uloženia:

Znak hodnoty:
Obmedzený prístup:
Stupeň dôvemosti:

Vec
Oznacenie veci spisu

Dátum evidencie:

Vybavuje:

Dátum uzatvorenia spísu:

SPISOVÝ OBAL
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Príloha c. 5 k SMERNICI č. 1/2026-S Obecného úradu v Klenovci z 1. 3. 2026
o registratúmom poriadku bez využitia elektronického systému

(Tzor)

STITOK S IDENTIFIKAČNÝMI ÚDAJMI

Názov pôvodcu
názov organizaéného útvaru

Vec

Registratúrna
znacka:

Znak hodnoty a
Lehota ulozenia:

Rožník spisov: Poznámka:
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Príloha č. 6 k SMERNICI č. 1/2026-S Obecného úradu v Klenovci z 1. 3. 2026
o regístratúmom poriadku bez využitia elektronického systému

(Tzor)

ZOZNAM SPISOV ODOVZDÁVANÝCH Z ORGANIZAČNÝCH ÚTVAROV
DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Názov pôvodcu'.
Organizačný útvar:
Dátum odovzdania:

Odovzdaný ročník:

Por. č. RZ Císlo spisu ZH-LU
Forma

spisu/TRZ
Poznámka

Registratúme stredisko
Podpis

Odovzdávajúci organizaéný útvar
Podpis

RZ - registratúma značka
ZH - znakhodnoty
LU - lehota uloženia

Poznámka: napr. dopoznámkysazapisujeznak"0", t. j. neodovzdanýspis.
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Priloha č. -' k SMERNICI č. 1/2026-S Obecného úradu v Klenovci z 1. 3. 2026
o registratúmom poriadku bez využitia elektronického systému

)

VYPOZICNÝ LÍSTOK

Registratúma značka:

Cfslo spisu:

Počet listov:

Vybral:
kto, ked

Založil:

(kto, kedy)

Ziadateľ:

Podpis:
potvrdzujúci prevzatíe:
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Príloha c. 8 k SMERNICI Ď. 1/2026-S Obecného úradu v Klenovci z 1. 3. 2026
o regístratúmom poriadku bez využitia elektronického systému

REVERZ

Názov úradu

Vaše číslo:
Nase číslo:

Výpožicná lehota:
Dátum:

REVERZ

Potvrdzujeme, že sme prevzali spis (záznam) ako výpožičku od.
Zaväzujeme sa, že spis (záznam) bude bezpecne uložený a použitý len v úradných miestnostiach a za
tým účelom, pre ktorý bol vypožicaný. Ďalej sa zaväzujeme, že spis (záznam) vrátime v pôvodnom
fyzickom stave, usporiadaní a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutým spôsobom, a to
do:.

Požičaný bol tento spis (záznam)

Vrátené dňa:

Meno a priezvisko administratívneho
zamestnanca:

Podpis:
Peciatka:

Vypožičané dňa.
Meno a priezvisko
zástupcu žiadateľa o výpožiéku:

Podpis:
Pečiatka:
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Prfloha c. 3 k SMERNICI C. 1/2026-S Obecného úradu v Klenovci z 1. 3. 2026
o registratúmom poriadku bez využitia elektronického systému

OBSAH SPISU

názov pôvodcu
adresa pôvodcu

Vec:

Por. Dátum
č. doručenia/

zázn. odoslania

001

002

003

Císlo spisu:

Odosielateľ/
adresát

Vec

Fonna

Počet Dátum Spôsob originálu
príloh vybavenia vybavenÍa záznamu/

TRZ

N

Vyhotovil:
Dňa:

^



Príloha č. 4 k SMERNICI č. 1/2026-S Obecného úradu v Klenovci z 1. 3. 2026
o registratúmom poriadku bez využitia elektronického systému

(Vzor)

SPISOVÝ OBAL

Spísový obal upravit podla podmienok úradu s dodrianim vsetkych predpíscnych údajov.

Názov úradu

Císlo spisu:

Registratúma značka:
Lehota uloženia:

Znak hodnoty:
Obmedzený pristup:
Stupeň dôvemostí:

Vec

Označenie veci spisu

Dátum evidencie:

Vybavuje:

Dátum uzatvorenia spisu:

SPISOVÝ OBAL
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Príloha c. 5 k SMERNICI č. 1/2026-S Obecného úradu v Klenovci z 1. 3. 2026
o registratúmom poriadku bez využitia elektronického systému

(Vzor)

STITOK S roENTIFIKAČNÝMI UDAJMI

Názov pôvodcu
názov oi^anizacného útvaru

Vec

Registratúrna
značka:

Znak hodnoty a
Lehota uloženia:

Ročník spisov: Poznámka:

w



Príloha č. 6 k SMERNICI c. 1/2026-S Obecného úradu v Klenovci z 1. 3. 2026
o registratúmom poriadku bez využitia elektronického systému

(Vzor)

ZOZNAM SPISOV ODOVZDÁVANÝCH Z ORGANIZAČNÝCH ÚTVAROV
DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Názov pôvodcu'.
Organizačný útvar:
Dátum odovzdania:

Odovzdaný roéník:

Por. 6. RZ Číslo spisu ZH-LU
Forma

spisu/TRZ
Poznámka

Registratúrne stredisko
Podpis

Odovzdávajúci organizačný útvar
Podpis

RZ - registratúma značka
ZH - znakhodnoty
LU - lehota uloženia

Poznámka: napr. dopoznámkysazapisujeznak"0", t. j. neodovzdanýspis.
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Príloha č. 7 k SMERNICI č. I/2026-S Obecného úradu v Klenovci z 1. 3. 2026
o regístratúmom poriadku bez využitia elektronického systému

)

VYPOŽIČNÝ LÍSTOK

Registratúma značka:

Císlo spisu:

Počet listov:

Vybral:
kto, ked

Založil;

(kto, kedy)

Ziadateľ:

Podpis:
pofrvrdzujúci prevzatie:

M5



Prfloha c. 8 k SMERNICI č. 1/2026-S Obecného úradu v Klenovci z I. 3. 2026
o registratúmom poriadku bez využitia elektronického systému

REVERZ

Názov úradu

Vaše číslo:
Naše člslo;

Výpožicná lehota:
Dátum:

REVERZ

Potvrdzujeme, že sme prevzali spis (záznam) ako výpožičku od.
Zaväzujeme sa, že spis (záznam) bude bezpečne uložený a použitý len v úradných míestnostiach a za
tým úfielom, pre ktorý bol vypožičaný. Ďalej sa zaväzujeme, že spis (záznam) vrátime v pôvodnom
fyzickom stave, usporiadanf a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutým spôsobom, a to
do:.

Požičaný bol tento spis (záznam)

Vrátené dňa:

Meno a priezvisko administratívneho
zamestnanca:

Podpis:
Pečíatka:

Vypožičané dňa.
Meno a priezvisko
zástupcu žiadateľa o výpožičku:

Podpis:
Pečiatka:

he


